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INTRODUCCION

Conforme a las directrices de la Junta de Supervisién Fiscal, [JSF], de la Oficina de Administracién
y Transformacién de los Recursos Humanos, [OATRH], de la Oficina de Gerencia y Presupuesto [OGP] y
de la Oficina del Gobernador {OG], a continuacién, presentamos el nueve Plan de Clasificacion y de

Retribucidn para el servicio de carrera de FIGNA.

Este documento tiene como meta, entre otras cosas, la conformacién del mismo en la medida que
sea posible con el Plan de Clasificacién de Puestos del Gobierno Central, de manera que se propicie una
agil, uniforme y eficaz movilidad entre empleados de la Rama Ejecutiva. A su vez, conlleva el
establecimiento de nuevas escalas y/o grados de retribucién conformadas a cambios tecnoldgicos, demanda

del mercado y nuestro presupuesto.

El documento se alinea a las directrices de la JSF y a la vez estd conformado al estado de derecho
de la nomenclatura provista en la Ley Niim. 8 -2017, enm. que, aunque no les aplica a las corporaciones
piblicas, como FIGNA, nuestros reglamentos en lo que concierne a las dreas esenciales al principio de

mérito requieren que toda transaccién de personal de las mismas, este basado en ese estatuto.

La clasificacién de puestos y el reclutamiento y la seleccién de empleados son dos (2) de las cinco
(5) 4reas esenciales al principio de mérito. La retribucién o establecimiento de salarios es germana con el

area de clasificacién de puestos.
FIGNA

El Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico (FIGNA) se crea mediante la

adopcion de la Ley 23-1991, enm.

Dentro del andamiaje gubernamental, FIGNA se considera y estd clasificada, como una
corporacion de gobierno que funciona como empresa o negocio privado y disfruta de tanto autonomia

[iscal, como administrativa.

La mision de FIGNA es la de la administracién de un Fideicomiso que se nutre de fondos propios
establecidos por Ley. Como tal, genera ingresos propios dedicados exclusivamente para la atencién de los
propositos establecidos por la ley: para la concesién de beneficios y ofrecimiento de servicios a los

miembros de la Guardia Nacional de Puerto Rico que han servido a la patria bajo diversas circunstancias.

En la préctica, la corporacién funciona como una de pequenio tamaifio y cuenta con limitado nimero

de empleados, uno de los cuales es el principal ejecutivo de la agencia, Gnico puesto de la confianza de la
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Junta, el cual est4 creado por Ley', doce (12) empleados de carrera y alguna prestacion de servicios de
cuando en cuando se hace mediante consultoria externa especializada que requiere nuestra organizacién,

ya que resulta mas costo efectivo.

FIGNA cuenta con un cuerpo directivo que se denomina Junta de Gobierno y que la preside por
Ley, el Ayudante General de la Guardia Nacional de Puerto Rico (GNPR) y la componen otros funcionarios
dispuestos por ley, los cuales establecen la politica piblica que por delegacién ejerce el Director Ejecutivo

de FIGNA, quien es el principal funcionario administrativo®.

La tltima revisién del Plan de Clasificacién y Retribucién conllevé su modificacion, mediante la
eliminacion, consolidacién y/o conformacion de algunas clases de puestos, ya que tenfa alrededor de cuatro

(4) clases de puestos creadas, que sus puestos nunca fueron cubiertos.

Transcurridos alrededor de 5 afios de esa revisién y previo a las reuniones que llevara a cabo la JSF
el pasado afio, comenzamos a revisar nuevamente nuestro Plan. Previo a dichas reuniones que sostuvieron
la JSF, OGP, OATRH y la Oficina del Gobernador, FIGNA evalué y comparé su Plan de Retribucién con
otros planes similares y el mercado de empleo, para la revisién del nuestro, ya que la OATRH no habia
impartido directrices. Posteriormente, cuando la OATRH hizo oficial el Plan de Clasificacién y el de

Retribucién para el Plan del Gobierno Central, hicimos lo propio.

Este documento que presentamos para aprobacion constituye un nzevo Plan de Clasificacién y de
Retribucién para los Empleados de FIGNA y atempera el mismo con el Plan de Clasificacién para el
Gobierno Central, segiin nos fuera requerido por las diversas autoridades concernientes, en la medida en
que asi aplica. El mismo fue aprobado por la Junta de Supervisién Fiscal luego de insertar sus

recomendaciones.

Como nuevo Plan cabe destacar que no es comparable con el pasado plan de FIGNA, aunque
puedan existir clases que hemos retenido sus Titulos de Clasificacién previo y/o sus Especificaciones de
Clases sean las mismas. El Plan es comparable con el del Gobierno Central en lo relativo a los titulos de

sus clases.

Esto significa que, en el plan previo al que hoy se aprueba, determinada clase de puesto pudiera
estar ubicada en determinado nimero de escala y en este nuevo plan este asignada a otra escala, mayor o

menor. Eso no da base para reclamacién alguna segiin ha sido resuelto jurisprudencialmente. De hecho,

! Esto significa que ese cargo, no estd creado por plan de clasificacién y que quien tnico puede cambiar condiciones
y retribucidn, es la Junta de Gobierno de FIGNA, que es soberana y a su vez también creada por Ley.

2 Denominado en la Ley como Administrador de Servicios, pero que en la practica desde su creacién se le conoce y
asigna como titulo funcional, como Director Ejecutivo.



el pasado plan constaba de siete (7) escalas de retribucién, una de las cuales se da por no puesta debido a

que estaba desierta y el propuesto consta de 8 escalas de retribucién, cada una, con una o més clases.

Los planes de clasificacién y de retribucion:

Son la ratificacion de las funciones presentes en determinado momento en una organizacion.

No es un instrumento de mejoramiento retributivo, per se, aunque en muchos casos, como cuando
hay cambios en el salario minimo, se garantiza el minimo y se impactan las escalas de retribucion.
Es un instrumento que se debe revisar al menos cada 2 a § afios para actualizar las funciones y
cambios de estas.

No es un instrumento para garantizar un salario especifico a unos empleados y a otros no, ya que
lo que miden es el valor de determinado trabajo en la organizacion de acuerdo a su jerarquia,
actualizar conforme a cambios tecnolégicos y corregir alguna inequidad que con el paso del tiempo
hayamos identificado.

Los planes de retribucién impactardn a unos puestos mds y a otros menos en la medida en que sus

salarios no estén acordes con la realidad.

Nos sentimos complacidos con el nuevo plan aprobado segiin las directrices que se impartieran y que

presentamos, pues recoge y atempera nuestra realidad como organizacién, compara con clases del Plan del

Gobierno Central y garantiza una estructura salarial cénsona con nuestra realidad presupuestaria.

COMPENSACION Y EL PROCEDIMIENTO

Una vez el Gobierno comenz a impartir instrucciones desde los diversos organismos involucrados,

incluyendo a la JSF y cénsono con estas, utilizamos en la redaccidn de este nueve Plan, lo siguiente:

I-
II-
1II-

El sistema y nomenclaturas del Plan de Clasificacién de la OATRH para el Gobierno Central
Las Guias emitidas por la CATRH, OGP y la JSF.

El nuevo salario minimo que entré en vigor, las escalas previas de FIGNA y de otras
corporaciones- ninguna comparable con la misién de FIGNA - y los pardmetros de la Junta de
Gobierno de FIGNA, cénsonas con su mision y visién.

La gran dificultad de reclutamiento que experimentibamos para cubrir puestos criticos debido
a la consolidacién de varias funciones similares en una sola clasificacién existentes en FIGNA

ocasionado mayormente por nuestro tamafio.



V- La retencién de nuestros empleados. Nuestra agencia cuenta con empleados de gran valor
organizacional que ilevan desde alrededor de 10° hasta sobre 30 afios trabajando en nuestra
corporacién. Solo tres (3) de los 13 empleados, estan por debajo de esos afios de servicios. El

conocimiento de estos sobre los asuntos y servicios que ofrecemos, es invaluable.

PROCESO PRELIMINAR DE COMPARACION

Segiin fuera presentado por las entidades mencionadas en las reuniones que sostuvieran con las

corporaciones exentas, la meta de la JSF es y citamos:

“ ..en aras de iniciar los primeros pasos para actualizar los planes de clasificacion y uniformar las

escalas saldriales en las Corporaciones Piiblicas, y extender la Politica Piiblica a estas...”

“..La JSAF apoya los esfuerzos del Gobierno para el desarrollo e implementacion de directrices y

procedimientos de clasificacion y planes de retribucién uniforme para las Entidades Exentas siempre

que estos se alineen con los principios utilizados en la Reforma del Servicio Piblico implementada en el

Gobierno Central...”’

La JSF busca inicialmente, convergencia y correspondencia entre las clases y los salarios de los
empleados de las agencias del Gobierno Central y los de las corporaciones de gobierno que funcionan como

empresa 0 negocio privada, consciente que los sueldos en las dltimas son mayormente superiores.

Este organismo pide que se haga un “pareo’ de descripciones de puestos del plan de la corporacién

exenta con el del Plan del Gobiemo Central 3

Para lograr cumplir con la encomienda de estos organismos, hay que asegurarse que el nuevo Plan

de FIGNA esté debidamente actualizado, cosa que, en nuestro caso, afortunadamente asi lo esta.

El Plan de Clasificacion del Gobierno Central tiene sobre 1200 clases de puestos, mientras que el
Plan de Clasificacién de FIGNA tenia 7. Por su parte, los rangos o escalas del Plan del Gobierno Central
son 25 y puede que aumenten y el de nuestra agencia solo tenia 7 y una de las escalas estaba desierta, lo

que en sintesis es, que nuestro plan actual solo tenfa 6 escalas activas.

3 El termino de 10 afios, considera servicios previos prestados por contratos para la corporacién

4 Extrafdo de la presentacién que hicieran las agencias reguladoras en ocasién de la reunién con agencias excluidas

5 En realidad, lo que requieren es una practica existente en el Gobierno desde 1a década de los 40°s y que se llama el
andlisis o Establecimiento de Equivalencias, proceso que llevaba a cabo con exclusividad la OATRH y sus
predecesoras y que la Junta le impone esa funcién en adelante a las propias agencias excluidas o exentas del estatuto.
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Luego del denominado pareo, hubo que evaluar las tablas de la OATRH, denominadas Estructura
Salarial, que contienen el nuevo concepto de Grados del 1 al 25 .[A lo que se refiere la OATRH y la JSF

con la terminologia grados, es a lo que la ley vigente de Personal denomina, como escalas].

Como pequeiia corporacién que somos con tan solo 12 empleados clasificados, todos en el servicio
de carrera, hubo que comparar nuestras 7 clases de puestos [de 12 empleados] que se encontraban en nuestro
plan, versus miles de clases de puestos existentes, en el Gobierno Central, que cuenta con 25 diversas

escalas salariales, versus 7 en el nuestro.

La JSF es consciente que para que pueda haber una organizada movilidad entre las agencias del
Gobierno Central, corporaciones y municipios, tiene que existir una correlacién entre los planes de todas

y el Gobierno Central.

Para lograr esa correspondencia que permita esa migracién o movilidad, basada en criterios de
uniformidad y que eviten el uso y practicas discriminatorias, la JSF ha requerido de las corporaciones
exentas de dicho estatuto, que busquen similitudes de clases de sus respectivos planes con el Plan de
Clasificacién del Gobierno Central. Y ya establecimos, que la similitud en este momento no incluye,
similitud retributiva, aunque a la larga es deseable. La movilidad es de personas haciendo funciones

similares.
E! ejercicio no fue tan simplista como buscar denominaciones de unos, similares con la de otros.

Hecho el ejercicio anterior, procedié el analisis salarial para determinar si el resultado de la
clasificacién estd acorde con la demanda del mercado y enmarca dentro de las amplitudes de los salarios en

cada grado.

La encomienda de la JSF fue compleja si en realidad querfamos propiciar movilidad y tener los

minimos reclamos.

En cumplimiento de lo anterior, hemos hecho un ejercicio individualizado para identificar posibles
clases comparables entre el plan de la OATRH para el Gobierno Central y el que proponemos, a los efectos
de en la medida que sea factible, para efectos de la movilidad en el gobierno, sirvan de apoyo y no de

obstruccion.

Somos conscientes que, en ocasiones, la retribucién en algunas corporaciones piblicas, pudieran
ser superiores a los minimos de las agencias tradicionales de Gobierno y a otras corporaciones menores,
pero lo importante en este caso no es ello, sino la clasificacién como tal y si enmarcan en la medida posible,
dentro de la amplitud- de minimo a méximo- de cada rango o escala del Plan del Gobierno Central, pues

los harda mds competitivos.



A continuacién, incluimos aquellos aspectos propios de un plan de clasificacién como lo son las

definiciones, el andlisis de comparables de clases de puestos con el Gobierno Central, entre otros.

Reiteramos y hacemos la salvedad de que se trata de dos planes diferentes con estructuras
salariales diferentes y que el niimero de escala en el anterior y, sobre todo, que, siendo un nuevo esquema

de retribucion, el niimero de escala propuesto no guarda correlacién ni son similares para efectos de

alegaciones sobre comparabilidad’. De igual manera puede ser algo diferente al del Gobierno Central y

dependerd de si impactara a todos o a algunos.

GLOSARIO

1. Ascensos -Significan los movimientos de puestos a clases de superior jerarquia organizacional y
retributiva y pueden ocurrir por cambio de responsabilidades laborales o en el nivel de
responsabilidad. Estos ajustes en nada estdn relacionados con los aumentos por mérito. Como regla
general los ascensos conllevan aumento salarial y un mayor grado salarial y los ajustes se harén
conforme a lo dispuesto en nuestra reglamentacién y el plan que sometemos. Todos los ascensos
requerirdn las autorizaciones correspondientes. El nuevo salario del empleado debe estar al menos
en el minimo del nuevo rango, salvo las excepciones reglamentarias. Todas las determinaciones
salariales deben considerar la equidad interna y la capacidad fiscal de FIGNA.

2. Aumentos por mérito- Significa un aumento por calidad de trabajo, economias o aportacién a la
corporacién para los empleados regulares activos a tiempo completo, ya sea colectiva o
individualmente por acciones meritorias. Ello requerird las autorizaciones aplicables por ley o

reglamentacién y se hard conforme la Junta de Gobierno disponga y podr4 considerar lo siguiente:

® Los aumentos por mérito tendrin efecto si se cumplen los resultados minimos del

desempeiio esperado.

® FIGNA tiene la intencién de otorgar incrementos anuales por méritos, pero no garantiza

la otorgacién ni la cantidad de incremento y dependerd de la solvencia econémica de la
corporacion.

3. Benchmarking — Se refiere a un proceso de comparativas o de puntos de referencias que se efectia

tanto en las clasificaciones de puestos como en las retribuciones asignadas. El concepto es similar

al de Establecimiento de Equivalencias.

6 Usando el Plan de Clasificacién del Gobierno Central vis a vis el de FIGNA
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4. Descensos- Significa los movimientos a un puesto de menor complejidad. En ocasiones, un
empleado puede ser reasignado a un puesto en un grado de salario menor. Ese cambio solo obedece
a peticién del empleado o por necesidades del servicio y requerird la autorizacién del empleado.

5. Estructura Salarial- se refiere a lo que la Ley Nim. 8 vigente y el Reglamento de FIGNA
denominan como Plan de Retribucion.

6. Grados- se refiere a lo que la Ley Nim. 8, supra vigente y nuestro Reglamento denomina, como
Escala.

7. OATRH- Se refiere a la Oficina de Administracién y Transformacién de los Recursos Humanos.
OG — Se refiere a la Oficina del Gobernador.

9. OGP - Se refiere a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

10. JSF - Se refiere a la Junta de Supervisién Fiscal.

11. Pareo- se refiere a lo que la Ley Num. 8, supra vigente y nuestros Reglamento, denomina como
Establecimiento de Equivalencias.

12. PC: GC- Significa el Plan de Clasificacién del Gobierno Central que es administrado por la OATRH.

13. Puestos criticos -Significa a lo que la Ley Nim. 8, supra vigente y nuestro Reglamento y normativa
denomina como puestos de dificil reclutamiento y seleccién y retencién.

14, Punto Medio - Significa el sueldo medio en cada escala de salario [rango] entre los sueldos minimos
y maximos.

15. Reclutamiento en Puestos Criticos- Significa que, por via de excepcién en el reclutamiento de estos,
se podré utilizar como sueldo base, hasta el sueldo medio mensual/anual.

16. Servicio de Carrera- Significa que este Plan es solo aplicable a empleados regulares y probatorios
en el servicio de carrera y excluye, empleados transitorios y a contratistas independientes.

17. Traslados — Significa el movimiento lateral que ocurre cuando un empleado acepta un puesto
diferente en el mismo grado, que conlleva un nivel similar de responsabilidad y no necesariamente

requieren un ajuste al salario base.

BENCHMARK Y EVALUACION DE LOS PUESTOS DE FIGNA

Previo a cualquier comparable contra el PC: GC, revisamos las funciones que ejerce el personal de

nuestra corporacion y actualizamos las especificaciones de clases necesarias.

La clase de puesto de Coordinacion de Beneficios y Cumplimiento, cuando se redacté y recluté

originalmente en ella, no habia un puesto ocupado de Director de Finanzas y Presupuesto. Por ello, le fueron
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asignadas en su origen, en la Especificacién de Clases, ciertas funciones incidentales que eran propias de

la clase de puesto de Director de Finanzas y Presupuesto.

A principios de octubre de 2023 y luego de un burocritico proceso de reclutamiento, logramos

reclutar en la clase de Director de Finanzas y Presupuesto.

Una vez extendido nombramiento en la clase de Director de Finanzas y Presupuesto nos dimos a la
tarea de revisar la Especificacién de Clase de Coordinador de Beneficios y Cumplimiento para
conformarla a la situacidn real y a las funciones propias de la clase. La revisién de la Especificacién de
Clases de Coordinador de Beneficios y Cumplimiento solo conllevé la eliminacion de funciones que eran

propias de un Director de Finanzas y Presupuesto y deja inalterada su jerarquia y retribucion.

Ademds de la clase anterior, evaluamos algunas otras clases que existen en el PC: GC y que son
similares a las nuestras y optamos por modificarles su nombre para conformarlas al Plan Central.” Las
demis clases se han quedado inalteradas, salvo lo indicado anteriormente, que no encontramos clase similar

y dejamos el mismo titulo de la clase por ser especifica.

Comparamos clases con clase, escalas contra rangos y sueldos devengados contra sueldos

imperantes en los rangos de las clases del plan administrado por la OATRH.
Para ello se considerd:

e jerarquia organizacional del puesto en cuestion, su cardcter de ejecutivo, gerencial, profesional,
técnico y especializado y apoyo, creando niveles organizacionales segiin la complejidad que
presente cada clase

¢ conocimiento requerido

o habilidades y destrezas requeridas

o Grado de educacion

¢ Nivel de supervision

o Relaciones interpersonales

¢ Dominio de inglés y espaiiol y algunas clases

¢ Dominio de aplicaciones: Word, Excel, SAGE entre otras

¢ Uso de discrecion

o  Periodos probatorios

¢ De igual manera se consideraron los afios de experiencia.

? Nos referimos a las clases que hemos denominado como Supervisor de Mantenimiento y de Servicios Generales
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¢ En una corporaci6n de nuestro tamaiio con el limitadisimo nimero de clasificaciones, no existe tal
cosa como niveles de ingreso o de ascensos

¢ La nomenclatura de nuestras clases, recordando que los nombres no hacen la cosa sino las
funciones. En nuestro caso existen dos clases de auxiliar y/o coordinador que en realidad son los
principales y tinicos ya que son los que ejercen la labor de mantenimiento y servicios generales,
asi como la coordinaci6n y supervisién de sus respectivos servicios en contrataciones externas.

e De igual manera revisamos lo propio en otras corporaciones piiblicas que tenfan similitudes de
autonomia y de generacién de fondos con nuestra organizacion.

Como se observa y es propio de la revisién de cualquier plan, se analizan los rasgos y caracteristicas

de las clases de puesto y no los incumbentes que son aves de paso y que en nada inciden en la clasificacin

de puestos.

El Plan, que tienen ante su consideracién, es un nueve Plan que trata de conformar los titulos de
nuestras clases con las del Plan de la OATRH para facilitar la movilidad en el Gobierno, asi como asignar
salarios competitivos con los salarios de otras dependencias gubernamentales similares y /o con alguna
empresa privada que ejerza funciones similares a las de un fideicomiso parecido al nuestro, dentro de

nuestras posibilidades fiscales.

De otro lado, siendo una corporacién pequeria con un fin especifico y atipico en el Gobierno, nuestras
clases de puestos en ocasiones agrupan o consolidan funciones que, en el Plan de la OATRH para el
Gobierno Central, es mds segmentado y considera un universo de clases de mayor tamaiio y resulta muy
dificil de comparar con nuestras necesidades. Esto es asi, ya que, en el nuestro, las clases agrupan mds de

una funcién, por aquello del tamafo de la corporacién.

(QUE USAMOS DE REFERENCIA?

Obviamente, lo mds importante utilizado en la redaccién de nuestra revision del Plan de Retribucién

fue:

e Los sueldos actuales conforme a nuestro Plan de Retribucién vigente

e Informacién estadistica del BSL

e Nuestra solvencia econémica

e Loscriterios de la Junta de Gobierno de FIGNA y qué debian ser los méargenes salariales conforme
a su visién y misién

» La nueva estructura de la OATRH para clases similares y la amplitud de cada Grado

¢ Las directrices de las autoridades correspondientes
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o La gran dificultad experimentada en el reclutamiento para cubrir el puesto de Director de Finanzas
y Administracion ya que o contamos con un presupuesto administrado por el Departamento
Hacienda, sino que somos auténomos en ese sentido y nuestra programacion del presupuesto es
diferente a la del Gobierno Central.

¢ El tamaiio de FIGNA

¢ El asesoramiento directo de la Junta de Supervisién Fiscal

La revisi6n de la amplitud de nuestras escalas y monto de las mismas que hoy sometemos, recibié el

asesoramiento, recomendaciones y la aprobacién de la Junta de Supervision Fiscal, asi como de la Junta
Gobierno de FIGNA.

La retenci6én de nuestros empleados es precisamente una de nuestras razones para la revision de este
nuevo ejercicio de clasificacién y retribucién. Por el tamafio pequefio y composicién de nuestra corporaci6n
no queremos prescindir de nadie, razén por la cual tenemos que ser o suficientemente creativos y atractivos

en nuestra retribucién.

PLAN DE CLASIFICACION DE FIGNA

Durante los pasados afios en la corporacion hemos sido responsables de mantener el plan de

clasificacion actualizado con las clases de puestos que debemos contar.

Nuestro plan estd muy adecuado para nuestro plan de trabajo.



LA FIJACION DE SALARIOS

FIGNA evalué para fines de la elaboracién de su nuevo plan de retribucién, los planes de otras
corporaciones pudblicas, BSL, el Plan actval de FIGNA y el del Gobierno Central. Nunca utilizamos
aplicaciones externas ni locales, ni de los Estados Unidos porque conocemos que no son comparables.

Obviamente, todo ello conforme a nuestra situacién fiscal.

LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION DE GOBIERNO

Aunque a FIGNA no le aplica la Ley de Personal vigente, nuestro reglamento esta basado en ese

estatuto y nuestras politicas piblicas emulan muchas de las politicas de gobierno central.

Es por ello, que al igual que la ley vigente de personal, nuestro plan de clasificacién y nuestros
reglamentos de personal, son conscientes que los planes de clasificacién y de retribucién son documentos
vivos que sufren cambios de dia a dia y que deben ser revisados con cierta periodicidad. En FIGNA,

tratamos de revisar los planes de clasificacién y de retribucidn cada 2 a 5 afios.

También hemos utilizado como comparacién, las métricas federales en particular cuando hay
alguna revisién de beneficios como por ejemplo el seguro social federal, salario minimo federal, o la

revisién en alguna propuesta federal relacionada con el aumento del costo de vida.

Nuestra nueva estructura salarial contara con 8 escalas, contrario a la anterior que tenia 7 aunque
en la realidad siempre fueron 6, puesto que la escala ndmero 1 estuvo siempre desierta. De esas 8, hay 2 en
el nuevo plan que de momento estdn desiertas pero que dardn cabida a clases de puestos que se puedan
crear en el futuro siguiendo la proyeccién retributiva. A continuacién, nuestra nueva estructura salarial

seguin fuera aprobada por la Junta de Supervisién Fiscal, luego de un proceso de negociacién:



Estructura Salarial

Empleados de Carrera de FIGNA

Grado/ Punto Punto % de

Escala Minimo Medio Mdximo Medio Progresién Amplitud
1 $2,297.44 $2,768.00 $3,238.56 83% 41%
2 $2,429.41 $2,927.00 $3,424.59 83% 6% 41%
3 £2,640.23 $3,181.00 $3,721.77 83% 9% 41%
4 $2,957.06 $3,562.72 $4,168.38 83% 12% 41%
5 $3,311.90 $3,990.25 $4,668.59 83% 12% 41%
6 $3,709.33 $4.469.08 $5,228.82 83% 12% 41%
7 $4,228.64 $5,094.75 $5,960.85 83% 14% 41%
8 $4,820.65 $5,808.01 $6,795.37 83% 14% 41 %

Asignacion de Clases a Escalas y Sueldo

Clase [s] Escala / sueldo
1
Mensajero, Chofer y Guardalmacén $2,297.44
| |
Técnicos de Beneficios y Servicios 2
$2,429.41
3
Coordinadora de Beneficios y Cumplimiento $2.640.23
Supervisor de Mantenimiento y Conservacion
[Desierta]
h ]
Contadora 5
Supervisor de Servicios Generales $3,311.90
6
Director de Finanzas y Presupuesto
$3,709.33
[Desierta]
7
Director Administrativo 8
$4,820.65
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ESTRUCTURA PARA PUESTOS DE CONFIANZA

[ FIGNA NO CUENTA CON
| PUESTOS DE CONFIANZA CLASIFICADOS

ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION

REVISION DE NUESTRO PLAN DE RETRIBUCION
En nuestro caso en particular, se ajustaran todos los salarios a escalas.

Como se puede observar, nuestras acciones no estan encarninadas a conformar al salario minimo

federal, ya que nuestros empleados devengan mds del minimo.

Tampoco nuestro plan beneficié a unos si y a otros no como ocurrié con la revision del de la
OATRH, cuya finalidad principal era cumplir con la legislacién federal de Salario Minimo [FLSA]. En
FIGNA la totalidad de los sueldos de nuestros empleados ha sido impactada favorablemente y de manera

c6nsona con nuestra realidad fiscal.

Nuestra revisién ha considerado muchas circunstancias ¢ impactaré el sueldo de fodos nuestros
empleados de carrera. La Junta de Gobierno hari lo propio respecto al cargo de confianza de direccién de

la corporacién, creado por Ley, de asi entenderlo.®

REGLAS DE ADMINISTRACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA

FIGNA es una corporacion publica, de tamafio pequefio, creada por la Ley 23-1991, enm. excluida de
la aplicacion de la Ley de Personal, pero lo relativo a las dreas esenciales al principio de mérito estd basada
en los preceptos de la Ley 82017, enm. La retribucién es un aspecto germano de la Clasificacién de

Puestos.

La revisi6n, conformacién y adopcién del nuevo Plan de Clasificacién y Retribucién de FIGNA, a lo

requerido por la Junta de Supervisién Fiscal, OGP, OG y OATRH, concluy$ lo siguiente:

8 E1 sueldo de Administrador de Servicios lo fija la Junta que es soberana.
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1. El nuevo plan de FIGNA ha considerado las escalas o rangos, asf como las clases similares del
Plan del Gobierno Central conforme a lo que aplica a nuestras clases conforme a nuestro
presupuesto.

2. La implantacion entrard en efecto el | de julio de 2024

3. Todos los puestos serdn asignados a escalas; esto es ningiin sueldo luego de la vigencia de la
revision, estard fuera de escala o grado.

4. Como regla general el Plan serd actualizado entre cada dos afios a cinco afios supeditado a la

existencia de presupuesto y las autorizaciones establecidas por Ley.

Impacto presupuestario de este analisis

La implantacién del nuevo plan no afecta el presupuesto de la corporacién, ni nuestras metas, ni a

corto ni a largo plazo.

Los sueldos de los empleados no se han afectado por el nuevo minimo federal por lo tanto no hubo
que hacer ajustes de ninguna indole al respecto. El nueve plan consideré el PC: GC y de otras corporaciones

publicas.

El impacto total de la implantacion del nuevo plan asciende a $51,011.19 de fondos propios,

generados por la corporacién y disponibles actualmente y para el futuro.
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INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE
PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE FIGNA

Codificacién de la Clase

11000
11100
11120
11121
11130
11131
11200
11210
11211
11212
12000
12200
12210
12211
12212
12213
13000

18

Titulo de la Clase de Puesto

Trabajo _de Apove en Servicios Generales,
Mantenimiento y Conservacién, Coordinacion
de Beneficios y Servicios, Contabilidad y
Administracion de Sistemas de Oficina

Grupo de Servicios Generales y de
Mantenimiento y Conservacion

Serie de Coordinador{a) de Mantenimiento v
Conservacién

Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservacién

Serie_de Servicios de Mensajeria, custodio v
conductor

Conductor- Mensajero/Guardalmacén

Grupo de Coordinacion de Beneficios y
Servicios

Serie de Beneficios v Servicios

Técnicos(a) de Beneficios y Servicios
Coordinador de Beneficios y Cumplimiento

Trabajos de Profesionales en Contabilidad

Grupo de Contabilidad

Serie de Contador(a)

Contador(a)

Serie de Supervisor [a] de Servicios Generales

Supervisor de Servicios Generales

Trabajos de Gerencia _y de Finanzas,
Administracién y Presupuesto




13110

13122

13120

13121

19

Grupo _de Gerencia y de Finanzas y
Presupuesto

Serie de administracién v coordinacién de
servicios

Director Administrativo

Serie de Director (a) de Finanzas,
y_Presupuesto

Director(a) de Finanzas y Presupuesto

Rev. Septiembre 2024



INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
DEL SERVICIO DE CARRERA DE FIGNA

Titulo de la Clase

.C-
Contador(a)
Coordinadora de Beneficios y Cumplimiento
Conductor-Mensajero/Guardalmacén

-D-
Director Administrativo
Director(a) de Finanzas y Presupuesto

-5-
Supervisor {a) de Mantenimiento y Conservacion
Supervisor [a] de Servicios Generales

-T-

Técnico de Beneficios y Servicios

20

Codificacion de la Clase

12211
11212

11131

13122

13121

11121

12213

11211

Rev. Septiembre 2024



AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE
SUELDOS DEL SERVICIO DE CARRERA DE FIGNA

Este documento representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las ocho (8) clases de

puestos en orden de menor a mayor escala, comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Carrera, en la estructura organizativa del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de

Puerto Rico, para ser efectiva el lro. de julio de 2024 de 2024.

Nimero
de Escala Titulo de la Clase de Puesto
1 ($2297.44-$3,238.56)
Conductor-Mensajero/Guardalmacén
2 ($2,429.41-$3,424.59)
Técnico de Beneficios y Servicios
3 ($2,640.23-$3,721.77)
Coordinadora de Beneficios y Cumplimiento
Supervisor de (a) de Mantenimiento y Conservacién
4 ($2957.06-$3,562.2)
Desierta
5 ($3,311-$4,668.59)
Contador (a)
Supervisor de Servicios Generales
6 ($3,709-$5,228.82)
Director de Finanzas y Presupuesto
7 ($4,228- $5,960.85)
Desierta
8 ($4,820.65- $6,795.37)

Director Administrativo

Niamero de

Codificaciéon

11131

11211

11212

11121

12211

12213

13121

13122

Revisado Septiembre de 2024
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12213
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y campo que realiza funciones variadas de apoyo en todas las dreas de servicios generales
que garantizan la prestacién de servicios operacionales y administrativos del Fideicomiso Institucional de la

Guardia Nacional de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en variedad de funciones relacionadas
con los servicios generales y otras gestiones administrativas y de oficina. Entre esas funciones incluye el
control, registro, custodia de equipo, inventario de la propiedad, recibo. Tiene relacién directa con proveedores
diversos y se asegura la exactitud y cumplimiento con leyes, reglamentos, procedimientos y controles
establecidos en el desarrollo del trabajo. Facilita los asuntos y tramites administrativos asignados con diligencia,
prontitud y exactitud. Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos e informaci6n a los cuales

accede durante el desarrollo del trabajo.

Trabaja bajo la supervisién del Director Ejecutivo, quien imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones y consulta al supervisor asuntos fuera de su alcance. Su
trabajo se evaliia mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para asegurar calidad, y
conformidad con los procedimientos, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza variedad de funciones de apoyo a las gestiones de servicios generales relacionadas con las actividades
administrativas y operacionales de FIGNA, tales como: inventario fisico, control y custodia de la propiedad,

compras, para facilitar la prestacién de servicios dgiles y efectivos de Ia Corporacion.

Es responsable del control, entrega y custodia de la propiedad conforme a los reglamentos y procedimientos
establecidos y mantiene un inventario periédico sobre el equipo, materiales y propiedades, incluyendo la baja

de propiedad, equipo inservible para decomiso

Maneja aplicaciones tecnolégicas y sistemas de informacidn para mantener actualizado el inventario de datos

sobre la propiedad.
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Solicita cotizaciones para las compras de equipos y materiales de oficina y otros requeridos con proveedores
externos y las refiere al supervisor para la aprobacién de las mismas. También mantiene el registro de costos,

recibos y controles de los equipos y propiedad e informa a los superiores sobre las eventualidades ocurridas.

Distribuye y tramita informes, correspondencia, registros, informes, manuales y otros documentos, interna y

externamente y genera comunicaciones telefonica y tecnoldgica relacionada con todas sus gestiones.

Protege todo el equipo que FIGNA le ha asignado, asi como equipos y sistemas y la confidencialidad de

informacidn bajo su custodia y asegura la correcta utilizacién de los mismos.

Se mantiene actualizado sobre las ultimas técnicas, equipos e informacién itil para ejecutar las funciones
del cargo participando en adiestramiento, orientaciones y seminarios y otras actividades de capacitacién y

desarrollo profesional.

Realiza otras funciones de apoyo y de oficina requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio

de FIGNA, especialmente en situaciones de emergencias.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes aplicables al control, custodia, entrega y

disposicion de la propiedad y solicitud de cotizaciones.

Conocimiento y actualizacién de las técnicas, aplicaciones tecnoldgicas y procedimientos para la preparacién

y actualizacién de inventario de equipo y propiedad.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos, con rapidez y exactitud y para el manejo simultaneo de diversas

tareas

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y escritas y actuar con prontitud y sentido de urgencia de
comunicacidn, verbal y escrita y para trabajo en equipo y establecimiento de relaciones interpersonales con

compafieros de trabajo y piblico en general.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarenta y ocho (48) créditos o dos (2) afios de colegio o universidad, con licencia del Consejo de Educacién
Superior de Puerto Rico y dos (2) ainos de experiencia en trabajo de servicios generales, administrativos y de

oficina.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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.12213
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta Clase en el Servicio de Carrera constituye una descripcién general y no se

interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1 de julio de 2024

En Carolina, Puerto Rico 335._ de septiembre de 2024.

e 74%

Edith M Pérez General dé DivisiéﬁfMiguel Méndez

Directora Ejecutiva Presidente

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores

Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de PR
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CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que conlleva la verificacién, reconciliacién, registro y cuadres de los documentos y libros

del sisterna de contabilidad del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en tareas en el campo de la contabilidad
relacionado con el anilisis, control, pago, investigacién e intervencién de las operaciones fiscales del

Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

Asegura la correccién y exactitud y el cumplimiento de reglamentos, normas, procedimientos y controles
aplicables al manejo de fondos de FIGNA, asi como tramita los asuntos asignados con diligencia, prontitud y

exactitud dirigidos al logro de metas y resultados esperados.

Trabaja bajo la supervision del Director de Finanzas y Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l desempeifio de sus funciones y consulta al supervisor asuntos fuera de

su alcance.

Su trabajo se evaltia mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos, para asegurar calidad,

confiabilidad y conformidad con los procedimientos, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Revisa, registra, pre- interviene documentos fiscales, transacciones y desembolsos y verifica que estén

conforme con las leyes, reglamentos, politicas, normas y controles aplicables.

Concilia documentos, cuentas, efectiia cuadres y mantiene controles y registros y libros asegurar que los
mismos reflejen en todo momento la situacién fiscal de FIGNA y participa en la preparacién de estados

financieros y proyecciones de gastes de FIGNA.

Registra y actualiza datos de finanzas y contabilidad en sistemas y aplicaciones de contabilidad y verifica

correccién; genera informes de naturaleza fiscal y administrativos, segin requeridos.

Entra datos e informaci6n en sistemas mecanizados de contabilidad y en base de datos relacionados con las
actividades de contabilidad asignadas y registra en la aplicacién de contabilidad que se usa o cualquiera que se

adquiera en el futuro los pagos a suplidores que no estdn registrados en el sistema de depésito directo.
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Realiza cémputos matematicos y prepara tablas en hojas electrénicas (Excel) para verificar la correccion y

exactitud de los documentos fiscales que procesa.
Genera y recibe llamadas telefénicas relacionadas con las gestiones y actividades contables asignadas.

Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacién de informes y registros y participa en la

preparacién y verificacién de documentos de naturaleza contable.

Mantiene informado a su supervisor de situaciones que surjan con relacién a las cuentas asignadas, asi como
mmantiene registros, manuales y mecanizados e informes relacionados con las actividades de contabilidad

asignadas.

Protege equipos y sisternas mecanizados, documentos e informacién privilegiada y confidencial que utiliza
en su trabajo y toma medidas de seguridad para garantizar la confidencialidad y la correcta utilizacion de

los mismos.

Se mantiene actualizada en conocimientos y competencias relacionados con su &mbito de trabajo, mediante

la participacion en variadas actividades de capacitacién y desarrollo profesional.

Realiza otras funciones de apoyo y administrativas requeridas conforme a las necesidades operacionales y de

servicio de FIGNA, en particular en situaciones de emergencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y pricticas de contabilidad y de las leyes, reglamentos y

procedimientos aplicables a los procesos de contabilidad del Gobierno.

Conocimiento de la operacién de sistemas de contabilidad y aplicaciones tecnolégicas tales como: Excel y
calculadoras y terminales de computadoras, entre otras para detectar errores u omisiones en documentos

fiscales y que le permitan llevar registros de contabilidad mediante un sistema computadorizado.

Habilidad para realizar c6mputos matematicos, con rapidez y exactitud y seguir instrucciones, verbales y

escritas y actuar con prontitud y sentido de urgencia.

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito y para manejar de manera

simultdnea, miltiples y diversas tareas (“multitask™).

Habilidad para trabajar en equipo y establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con

compaiieros de trabajo y publico en general.

27



12211
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracién en contabilidad, de colegio o universidad, con licencia del Consejo de

Educacién Superior de Puerto Rico y dos (2) afios de experiencia en trabajos de contabilidad profesional.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta Clase en el Servicio de Carrera constituye una descripcién general y no se

interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1 de julio de 2024,

En Carolina, Puerto Rico aQS' de septiembre de 2024.

D) A

Edith M Pérez General 95 Diviston#iguel Méndez
Directora Ejecutiva Presidente

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores

Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de la

Guardia Nacional de PR
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COORDINADOR DE BENEFICIOS Y CUMPLIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de coordinacién, supervisién, evaluacién y ejecucién de todos los trabajos relacionados
con los Centros de Servicios, asi como con las actividades que se le asignen de cumplimiento relacionadas

con los Centros de Servicios de FIGNA.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bajo la supervisién directa del Director de la corporacién, realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la coordinacién, supervisién, evaluacién y ejecucién de los Centros de Servicios de la
corporacién y colabora en la atencién y seguimiento de actividades y encomiendas delegadas en la
recopilacién y realizacién de actividades, para el logro de informes, estadisticas, estudios para desarrollar

¢ implantar planes de trabajo con respecto a la informacién de sus funciones.

Ejecuta con diligencia y prontitud, trdmites administrativos que se le asignen y despliega discrecién y

confidencialidad en la atencién de estos.

Bajo la supervisién del Director Ejecutivo, ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en la solucién de
actividades bajo su jurisdiccién, siendo evaluado mediante reuniones, informes y resultados obtenidos en

la rendicién de sus trabajos.

Mantiene comunicacién con el Director de la corporacién, el Director Administrativo, funcionarios y
empleados de la agencia, recursos externos y representantes de agencias locales o federales, cuando se le
requiera, asi como con la clientela que atiende y con demds visitantes. Ejecuta alianzas cuando asi se

requiera con algunos de los anteriores.
Ofrece aquellos talleres de adiestramiento y orientaciones cuando asi se le requiera.
Actiia proactivamente y facilita los trabajos de FIGNA.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa al personal de los Centros de Servicios y les orienta sobre su ejecucién y asiste a estos en las

actividades para el logro de su cumplimiento

Coordina y supervisa la totalidad de los trabajos de los Centros de Servicios para garantizar su éptima

ejecucién conforme a las metas, objetivos y los estatutos y reglamentos que gobiernan a FIGNA.
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Dirige los proyectos que se le delegan y analiza, procesa, tramita, certifica y da cumplimiento segin

delegado, de los planes de trabajos de actividades técnicas.

Realiza actividades variadas mediante el uso de la red cibernética y de diversas aplicaciones tecnolégicas

para la redaccién de informes de toda naturaleza y de presentaciones de FIGNA.

Atiende a nuestra clientela y visitantes, usando todos los medios escritos y verbales disponibles y realiza
las visitas al campo que estime necesarias 0 que le sean asignadas para monitorear actividades de los

centros, o cualquier situacién relacionada con las funciones de la agencia.

Asesora al Director de FIGNA, el Director Administrativo y demés componentes de FIGNA sobre su drea

de su competencia, cuando se le requiere.

Es proactivo, conciliador y facilitador en las encomiendas que se le asignan y en aquellas que inciden en su

drea de trabajo.

Custodia el equipo de las aéreas de competencia que tiene bajo su jurisdiccién, asi como de la informacién

que guarda dicho equipo y vela por su confidencialidad.

Colabora en la revisioén y redaccién de documentos que propendan a maximizar los trabajos de FIGNA que

le sean delegados.

Colabora como orientadora en circunstancias que asi lo ameriten, asi como adiestradora y presentadora en

ponencias cuando asi se le requiera.

Realiza otras funciones de apoyo requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio de FIGNA,

en particular en situaciones de emergencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del funcionamiento, legislacién, reglamento y normativa aplicable a FIGNA, asi como a las

funciones de su 4drea de trabajo y de la misién, visién, metas y planes de trabajo de esta.

Conocimiento de los principios bésicos de destrezas de administracién, de coordinacién y de supervision

de recursos humanos.

Conocimiento ¢ identificacion de fuentes de informacién para la presentacién de datos y estadisticas
mediante tablas y graficas y sobre el manejo de bases de dato, uso de la red, y dominio de las aplicaciones

tecnoldgicas existentes en FIGNA.

Habilidad para trabajar en equipo y actividades coordinadas, supervisar y monitorear proyectos mediante

la comunicacidn clara y precisa en espaiol € inglés.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién académica autorizada y cuatro (4] afios de experiencia profesional y técnica
en programas gubernamentales o privados comparable, uno [1] de los cuales haya ejercido funciones de

supervision.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

CLAUSULAS DE SALVEDAD

La informaci6n aqui expuesta es una descripcidn general y bajo ningiin concepto representa el inventario

de todas las funciones, responsabilidades e informacién de la clase de puesto y del puesto al que se asigna.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera de!l Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al'fde :Jﬂiae 2024. de
2024.

Qtotg Y jos

Edith M Pérez =¥ General gé Divisiaﬁﬂiguel Meéndez

Directora Ejecutiva Presidente

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores

Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de PR
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SUPERVISOR (A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la supervision, coordinacién y ejecucién de lo relacionado con servicios de
mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas, oficinas y dreas verdes del Fideicomiso Institucional
de la Guardia Nacional de Puerto Rico (FIGNA), asi como la realizacién de otros trabajos de servicios

generales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la supervision, coordinacion y ejecucién de
todos los trabajos y gestiones relacionadas con el mantenimiento y conservacién de la totalidad de las

instalaciones fisicas, oficinas y las dreas verdes de FIGNA.

Inspecciona las instalaciones fisicas de FIGNA y de las tiendas militares para identificar necesidades de

mantenimiento y conservacion, situaciones de riesgo y verifica el funcionamiento de equipos y sistemas.

Supervisa que los servicios contratados por FIGNA para el mantenimiento y conservacién, cumplan con los
acuerdos de la contratacién, el plan de trabajo establecido, las politicas, normas de seguridad y procedimientos

aplicables.

Realiza trabajos menores de pintura, plomeria y electricidad, cuando las circunstancias o requieran para
asegurar la continuidad de las operaciones y los servicios que presta FIGNA; ademds de otras funciones de

apoyo de oficina y administrativo.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales, pero ejerce iniciativa y criterio propio

dentro de su dmbito de accidn y consulta al supervisor en asuntos fuera de su alcance.

Su trabajo se evaliia mediante reuniones, informes de inspeccién, a través de los resultados obtenidos para
asegurar calidad, y conformidad con las politicas, normas, procedimientos y reglamentos establecidos en

FIGNA y las instrucciones impartidas.

Requiere trabajar en equipo, tener disponibilidad, compromiso y sentido de urgencia para la realizacién de
sus funciones, conforme a las necesidades de conservacién, mantenimiento, situaciones de emergencias y

de servicio de FIGNA.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa y coordina los trabajos de mantenimiento y conservacién y realiza inspecciones de campo de las
instalaciones fisicas de las tiendas militares y de FIGNA que realizan las compaiifas de servicios externas;

verifica el cumplimiento de los trabajos contratados conforme al plan de trabajo y acuerdos establecidos.

Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos e informacién a los cuales accede durante el

desarrollo del trabajo.

Prepara, da seguimiento y monitorea el plan de trabajo para el mantenimiento y conservacion de todas las

instalaciones, propiedades, tiendas militares y de FIGNA y establece prioridades de trabajos.

Inspecciona los equipos, maquinarias, sistemas eléctricos, sistemas de acondicionadores de aire, cisternas, y las
instalaciones y de las tiendas militares de FIGNA, entre otros; identifica situaciones de riesgo, verifica
funcionamiento, asegura que cumplan con los estdndares y las normas de seguridad y proteccion establecidas
por OSHA y por otras agencias reguladoras; recomienda y toma acciones para asegurar el funcionamiento

6ptimo y cumplimento.

Supervisa el trabajo de personal externo y contratistas que realiza trabajos de limpieza en las instalaciones
fisicas de FIGNA para verificar su cumplimiento y verifica, certifica y tramita las facturas de los trabajos
realizados por todo contratista externo en los servicios de mantenimiento, conservacién y de limpieza de

FIGNA.

Realiza gestiones, seguimiento y tramites con las compaiiias y agencias pertinentes sobre asuntos relacionados
con las garantias de servicios de equipos, maquinarias, sistemas eléctricos y por otros servicios y gestiona los
servicios de mantenimiento, reparaci6n, renovacién de licencia, garantias y otros tramites relacionados con los

vehiculos oficiales de FIGNA y coordina y mantiene registros sobre la utilizacién del mismo.

Coordina y realiza investigaciones para la solucién rdpida de situaciones que impactan las operaciones y el

servicio de FIGNA,; rinde informes de hallazgos y recomendaciones.

Atiende, por los medios disponibles y orienta a los proveedores sobre los servicios relacionados con los
trabajos de mantenimiento y conservacién de instalaciones y servicios de FIGNA con prontitud y sentido

de urgencia.

Custodia y mantiene un inventario de los equipos, herramientas y materiales que se utiliza en el trabajo de

mantenimiento y conservacion.
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Atiende situaciones de emergencia e imprevistas, en el 4rea de mantenimiento y conservacion de FIGNA y
Tiendas Militares, que impactan los servicios y las operaciones durante los periodos nocturnos, fines de
semana y dias feriados y en otras situaciones de emergencia; busca solucién a las mismas con rapidez y

sentido de urgencia.

Estudia los materiales y equipos de mantenimiento, conservacién, limpieza y reparaciones menores, para
su uso adecuado; supervisa que las compaiifas que ofrecen estos servicios cumplan con las mismas y notifica
al supervisor sobre circunstancias particulares o condicién del equipo o de las instalaciones de FIGNA que

requiera la intervencion inmediata de éste.

Participa en el disefio e implantacién de planes de contingencia para atender situaciones de emergencia,
tales como: amenazas de muerte, de explosivos, atentados, terrorismo, desastres naturales, fuegos,

terremotos y otros.
Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo; participa en adiestramientos, orientaciones
y seminarios y otras actividades de capacitacidn.

Realiza otras funciones de apoyo y de oficina requeridas, en particular en situaciones de emergencia; sustituye

al personal designado, conforme a las necesidades operacionales y de servicio de FIGNA.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, materiales y herramientas necesarias para el mantenimiento y conservacién de

equipo, facilidades, propiedades, planta fisica y para el mantenimiento de areas verdes.

Conocimiento de los reglamentos, procedimientos, normas, técnicas y estindares de seguridad y proteccién
aplicables a los trabajos de mantenimiento y conservacién de estructuras, instalaciones y trabajos de limpieza
y mantenimiento de dreas verdes, asi como de la misién, visién, organizacién y funcionamiento de FIGNA

y de las operaciones de las tiendas militares.

Conocimiento de las técnicas, costos y productos disponibles en el mercado para la realizacion de trabajos
de mantenimiento y conservacién de estructuras, instalaciones fisicas, trabajos de limpieza y mantenimiento

de 4reas verdes.
Conocimiento de las técnicas de supervisién y coordinacién de trabajos de mantenimiento y conservacion.

Habilidad para la coordinacién, supervisién y seguimiento de los trabajos de mantenimiento, conservacién

y limpieza de facilidades, propiedades, planta fisica y dreas verdes.
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Habilidad para entender, seguir las instrucciones y especificaciones de los fabricantes de productos,

materiales, equipos que utiliza en su trabajo y en los sistemas eléctricos.

Habilidad para llevar registros e informes de trabajos realizados y de inspecciones y para impartir y seguir
instrucciones, verbales y escritas y actuar con prontitud y sentido de urgencia y para coordinar trabajo en

equipo.

Habilidad para efectuar cémputos mateméticos, con rapidez y exactitud y para comunicarse en forma clara y

precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para trabajar bajo presién y para la atencién y solucién inmediata de situaciones que generan

tensién y para el manejo de manera simultdnea, miiltiples y diversas tareas (“multitask”).

Habilidad para trabajar en equipo, establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de trabajo con

el supervisor, compaiieros de trabajo, representantes de compaiifas de servicios y piblico en general.

Destreza en la operacidén de equipo y herramientas para el mantenimiento y conservacién de estructuras,
facilidades, equipos y mantenimiento de dreas verdes y en la realizacién de trabajos menores de pintura,

plomeria y electricidad.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior que incluya o esté suplementada por cursos vocacionales de una institucién
académica acreditada con licencia del Consejo de Educacién de Puerto Rico y ccuatro (4) afios de experiencia
en trabajos de mantenimiento y/o conservacién de equipos, instalaciones fisicas y en la realizacién de trabajos
de reparacién menores de pintura, plomeria y electricidad; uno (1) de los mismos en labores de inspeccién y

supervisién de trabajos de mantenimiento y conservacion.
Una combinacién de preparacién académica adicional a la requerida y experiencia es aceptable.

LICENCIA Y REQUISITO ESPECIAL

Certificaciones y/o adiestramientos sobre salud y seguridad ocupacional en cumplimiento con los requisitos
establecidos por OSHA.

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano, expedida por €l Departamento de Transportacién y Obras
Priblicas de Puerto Rico, segiin establece la Ley Niumero 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito
de Puerto Rico.
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Requiere disponibilidad para prestar servicios los dias feriados y fines de semana para atender situaciones de

emergencia y cuando las necesidades del servicio y las operaciones lo requieran.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta Clase en el Servicio de Carrera constituye una descripcion general y no se

interpretara como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10, del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de Ia Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicic de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva el 1 de julio de 2024.

En Carolina, Puerto Rico a Erde septiembre de 2024,

Ednth M Pérez GeneraWiguei Méndez
Directora Ejecutiva Presiderite

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores
Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de PR
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DIRECTOR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad, confidencialidad y responsabilidad que requiere la
aplicacién de conocimientos especializados y la realizacién, aplicacién del principio y précticas
relacionadas a las tareas de direccién de las actividades del programa de administracién del presupuesto y

finanzas asignado a FIGNA.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica piblica relacionada con el
presupuesto, finanzas y cartera de inversiones de FIGNA y colabora estrechamente bajo la supervisién

directa del Director Ejecutivo de FIGNA.

El funcionario es responsable del asesoramiento a la Junta, asi como al Director Ejecutivo sobre la
legislacién, reglamentacién y procedimientos locales y federales, relacionado con la administracién y el

control del presupuesto y finanzas que deben considerarse al definir la politica piblica de FIGNA.

Planifica, coordina, dirige, supervisa y da seguimiento de todas las actividades relacionadas con el control

del presupuesto y finanzas de FIGNA.

Planifica, programa e integra las metas y objetivos de los planes de trabajo y de las actividades
programdticas de la agencia segtin sus metas y mantiene una estrecha relacién con la Oficina de Gerencia

y Presupuesto y el Departamento de Hacienda.

Bajo la supervisién directa del Director Ejecutivo, recibe instrucciones generales ejerciendo un alto grado

de juicio y criterio en la ejecucién de sus tareas siempre conforme al estado de derecho aplicable.
Mantiene estrecha relacién con los recursos externos que apoyan la gestion de finanzas y presupuesto.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina los trabajos de preparacién, control y administracién del presupuesto
y finanzas de FIGNA

Asesora a la Junta de Directores de FIGNA, su Director Ejecutivo y demds funcionarios y empleados de la
agencia en torno al presupuesto y finanzas de la misma, incluyendo, pero sin limitacién, en el
establecimiento de normas y procedimientos relacionadas con su drea de conocimiento, nuevos formularios

que propendan a la maximizacién del presupuesto de la agencia
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Revisa el estado de situacién de FIGNA y su cartera de inversiones y somete recomendaciones para

optimizar el mismo.

Redacta documentos e informes variados requeridos por Ley y reglamentacién, tales como el memorial

explicativo del presupuesto anual, entre otros.
Participa en el formulario de politica piblica presupuestaria y de finanzas de FIGNA.

Representa a FIGNA ante diversas agencias y la Asamblea Legislativa cuando la Junta y/o el Director

Ejecutivo, lo requiere.

Prepara informes fiscales para la Junta de Directores o el Director Ejecutivo, puedas evaluarlos en la toma

de decisiones.

Coordina trabajos con los asesores presupuestarios y financieros externos de FIGNA y mantiene una

estrecha relacién con ellos.
Supervisa el personal asignado a su cargo.
Est4 disponible para ejercer otras funciones propias de su clase en particular en situaciones de emergencias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, procedimientos y normativas de FIGNA, asi como de su misién,

vision y objetivos.

Conocimiento de principios, métodos y pricticas de contabilidad, finanzas y administracién de presupuesto,

asi como de Ley de Contabilidad del Gobierno y otras leyes aplicables.
Conocimiento en diversas aplicaciones de tecnologia de la corporacién, asi como del Gobierno.

Habilidad para recopilar y organizar informacién contable, realizar cémputos mateméticos complejos

manuales o mediante maquinas calculadoras.
Habilidad para expresarse correctamente en espaiiol e inglés y en la coordinacién de trabajos en equipo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con especialidad en Contabilidad y/o Finanzas de una Universidad reconocida y 3 afios de

experiencia en contabilidad y/o finanzas, uno [1] de ellos en funciones de supervisién.

La posesi6n de licencia de CPA o de estudios adicionales al Bachillerato, sustituye dos [2] afios de

experiencia
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PERIODO PROBATORIO
Cuatro {4) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién sobre la clase de puesto de Director de Presupuesto y Finanzas en el servicio de carrera de
FIGNA es una descripcién general y no se interpretard como un inventario de todas las funciones y

responsabilidades del puesto.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1 de julio de 2024.

En Carolina, Puerto Rico aaj de septiembre de 2024.

b x sy -

"Edith M Pérez General txision Miguel Méndez
Director Ejecutivo Presid

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores

Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucionat de la

Guardia Nacional de PR
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CONDUCTOR -MENSAJERO/GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la coordinacién y ejecucién de lo relacionado con los servicios de manejo de
vehiculos de motor, mensajeria dentro y fuera de las instalaciones del Fideicorniso Institucional de la Guardia

Nacional de Puerto Rico (FIGNA), y de guarda almacenaje.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en el manejo de vehiculos livianos de motor y el recibo, almacenaje, despacho y

control de valores, materiales, equipo, suministros y piezas de vehiculos, en un almacén.

Conduce uno o mas vehiculos oficiales para el transporte de empleados y funcionarios de la agencia, asi

como el acarreo de materiales y documentos.

Realiza labores de alguna complejidad relacionadas con el recibo, almacenaje, despacho, control de valores,

materiales, equipo, suministros y piezas de vehiculos.
Su trabajo lo ejecuta bajo la supervision directa del Director Administrativo de la corporacién.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce los vehiculos livianos de FIGNA para el transporte de empleados, funcionarios, correspondencia

y demads materiales y es el responsable del mantenimiento en condiciones 6ptimas de dicha flota.
Rinde informes sobre ¢l millaje, condiciones, accidentes y problemas de la flota.

Recibe y despacha materiales, equipo, piezas y valores en un almacén de la agencia, mediante el sistema

de controles establecido y es el responsable de la seguridad del mismo.
Ejerce funciones de mensajeria, dentro y fuera de la agencia.

Es el responsable del almacén de la agencia y de la ubicacién y acomodo de formulario y otros documentos
relacionados con las funciones de FIGNA y despacha y entrega requisiciones y hace inventarios de

materiales existentes conforme se le exija y al menos anualmente.
Prepara solicitudes de piezas, materiales y equipo y lleva un control estricto sobre las mismas.

Es el responsable de las condiciones dptimas de la flota y lleva y recoge los vehiculos en los talleres de

reparacion, cambia gomas y los lava y limpia cuando se le indique.

Realiza otras funciones de apoyo y administrativas requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
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servicio de FIGNA, en particular en situaciones de emergencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Dominio de las leyes y reglamentacién de transito vehicular y algiin conocimiento de mecénica automotriz

liviana.

Dominio de los sistemas de control establecidos en la agencia para las actividades de almacenaje y toma de

inventario.

Habilidad para seguir instrucciones y coordinar trabajos.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras.

Despliegue de técnicas de buenas relaciones interpersonales y de comunicacién.
Confidencialidad en el manejo de informacién escrita y verbal que llega a su atencién.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior o su equivalente de una institucién educativa acreditada y al menos un (1]

afio de experiencia en funciones de chofer o en funciones comparables a las de un guardalmacén.
Poseer licencia de chofer expedida por ¢l DTOP.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

LICENCIA Y REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de conducir vehiculo de motor liviano expedida por el DTOP. Requiere disponibilidad para la

realizacién de viajes en y fuera de la zona metropolitana
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta Clase en el Servicio de Carrera constituye una descripcién general y no se

interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1 de julio de 2024,
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En Carolina, Puerto Rico a%s_— de septiembre de 2024,

o utB
Edith M Pérez en Divisifn Miguel Méndez
Director Ejecutivo PrgSidente

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores
Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de PR
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacidn, evaluacién y ejecucién de todos los asuntos
administrativos de la Oficina del Director Ejecutivo y demds actividades operacionales y administrativas

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional, en adelante FIGNA.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E!l empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, en la coordinacién, evaluacion,
supervisién y ejecucion de miiltiples funciones y asuntos relacionados con la operacién de la Oficina del
Director Ejecutivo y demds programas, actividades y asignaciones especiales que facilitan la gestién y

cumplimiento de la misidn, objetivos, mes, planes variados de FIGNA.

Colabora mano a mano con el Director Ejecutivo de FIGNA en el seguimiento y ejecucion de las
actividades, encomiendas y asuntos que éste le delega; investiga y recopila datos para sostener informes,
estadisticas, estudios; y desarrolla y ayuda a implantar planes de trabajo. = Mantiene discrecién y

confidencialidad en la atencién de todos los asuntos que atiende.

Representa al Director Ejecutivo y la Junta de Directores cuando asi se le requiere y trabaja bajo las

instrucciones generales que se le imparte.
Atiende los asuntos que el Ayudante General de la Guardia Nacional, le encarga.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio y su trabajo es evaluado mediante reuniones e informes.

Se encarga en mantener comunicacién continta entre la Junta de Directores, Miembros de la Guardia

Nacional, el capital humano, contratistas de FIGNA y el Director Ejecutivo.

Ofrece apoyo a la Junta de Directores continuamente, incluyendo todas las reuniones presenciales y no

presenciales y hace gestiones para lograr el mismo a través de recursos externos.

Actia proactivamente mediante el uso de pensamiento estratégico y como facilitador para lograr el

cumplimiento de las metas a corto mediano y largo plazo de FIGNA.

Custodia de la caja fuerte, caja chica, flota vehicular, claves de cuentas de la red de todos los empleados de

FIGNA, llaves y cualquiera otra medida de seguridad de la agencia que se le encomiende.

Administra la plataforma de las cuentas bancarias y la plataforma del sistema de ponchar.
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Sirve como enlace de FIGNA con agencias del Gobierno de PR.
Esta clase de puesto no establece ni participa en la formulacién de politica piblica de FIGNA.
Baja la supervisi6n directa del Director Ejecutivo.
EJEMPLOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

Coordina actividades de los Centros de Servicios, a través de su Coordinador de Beneficios y
Cumplimiento; de las tiendas y, lo relacionado a la tecnologfa; servicios generales, mantenimiento y

conservacioén.

Coordina lo relacionado a las transacciones de personal del capital humano de FIGNA que se tramitan a
través de la Oficina del Director Ejecutivo, la Oficina de Finanzas y Presupuesto y de la del Coordinador

de Beneficios y Cumplimiento.

Dirige cualquier proyecto con respecto a las actividades anteriores, que la Junta o ¢l Director Ejecutivo le
asigne o que surjan, como proyectos especiales, asegurandose de su ejecucioén de conformidad con las metas

y proyecciones de FIGNA.
Hace o gestiona que se hagan los informes que se le deleguen.

Atiende visitantes, miembros de la Guardia Nacional, empleados ya sea personalmente o por teléfono y

realiza las visitas al campo que requieran sus funciones.

Ofrece el apoyo necesario a la Junta de Directores de FIGNA vy le representa al igual que a su Director

Ejecutivo en las actividades que asi se le requiera, asi como coordina los viajes oficiales de la agencia.
Domina y usa la tecnologia imperante en FIGNA y prepara los informes que se le requiera.

Custodia la caja fuerte, caja chica, flota vehicular, claves de cuentas de la red de todos los empleados de

FIGNA, llaves y cualquiera otra medida de seguridad de la agencia.

Representa a la Junta y/o el Director Ejecutivo en las instancias que se le requiere ante diversos foros en

fuera de Puerto Rico.

Cualquier otro que sea cénsono con su descripcién y que se le asigne y en particular en situaciones de

emergencias.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Dominio de la Ley orgdnica, reglamentos, politicas, normas y procesos de FIGNA y de toda Ley que le

aplique a la agencia, asi como de la misién, vision, metas y proyecciones de la misma.

Conocimiento de los principios basicos y de modernas técnicas de administracién piblica, de supervisién

de recursos humanos y de la organizacién y funcionamiento de FIGNA.

Habilidad para coordinar, dirigir, supervisar personal y monitorear proyectos y para comunicarse en

inglés y espaiiol.

Habilidad para impartir instrucciones y trabajar en equipo.

Destreza en la operacién de aplicaciones tecnoldgicas y el uso de la red cibernética.
Destrezas de comunicacién y de relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad autorizada por el Consejo de Educacién Superior autorizada por una
institucién universitaria por el Consejo de Educacién Superior y cuatro [4] afios de experiencia profesional,

con al menos dos [2] afios de ellos, de experiencia en funciones de supervision; o

Dos [2] aiios de una universidad autorizada por una institucién universitaria por el Consejo de Educacion
Superior y seis [6] aiios de experiencia profesional en 4reas administrativas, con al menos tres [3] aiios, de

ellos, de experiencia en funciones de supervisién, sustituye lo anterior.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro [4] meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta Clase en el Servicio de Carrera constituye una descripcién general y no se

interpretard como un inventario de todas las funciones y responsabilidades del puesto asignado a la misma.

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del

Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1 de julio de 2024.

En Carolina, Puerto Rico a')_S.:ie septiembre de 2024.

45



Edith M Pérez )116/ Gene Divisjdn Miguel Méndez
Director Ejecutivo Presidente

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores
Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomise Institucional de la
Guardia Nacional de PR



12211

TECNICO DE BENEFICIOS Y SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo a la clientela que consiste en atencidn, entrevista, orientacion y coordinacién de los

tramites relacionados con los beneficios y servicios que administra FIGNA
ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la ejecucién de una variedad de funciones
de atenci6én, coordinacién, tramite de beneficios y servicios de la clientela que, por ley, FIGNA estd
autorizada a atender. Entre sus funciones estd el asesoramiento y orientacién sobre todos los beneficios a
los que nuestra clientela es acreedora, verifica la correccién de los mismos y registra las transacciones en
nuestra base de datos. También realiza informes y datos estadisticos conforme a la legislacién local como

federal.

Trabaja bajo la supervisién del Coordinador de Beneficios y Cumplimiento, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio y su trabajo es evaluado mediante
reuniones, informes, registros y resultados obtenidos mediante los mecanismos establecidos de evaluacion
en FIGNA.

Requiere trabajo en equipo, presentar compromiso y sentido de urgencia en todo momento, asi como

confidencialidad en su gestién de trabajo.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Bajo la Supervisién del Coordinador de Beneficios y Cumplimiento, atiende y ayuda a la clientela de
FIGNA en la solicitud de los servicios y beneficios de esta mediante entrevistas, llamadas, correos
electrénicos o cualquier otro medio disponible. Dentro de estos servicios estdn los relacionados al Fondo
Educacional, Fondo de Anualidades, ACAA, beneficiarios de los asegurados, usuarios de las tiendas

militares, entre otros.

Procesa con diligencia y rapidez los formularios de los solicitantes de beneficios y/o servicios, validando
previamente su contenido, en la Oficina de Finanzas y Presupuesto o en la Oficina del Director Ejecutivo.

Es responsable del seguimiento de sus casos.

Prepara tarjetas de identificacion y cualquier documento necesario con los beneficios autorizados y el

privilegio de uso de las tiendas militares y controla y registra los mismos.
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Realiza tareas de oficina y administrativas tales como recibo, archivo o preparacién de documentos

variados, entre otros y custodia y protege los equipos bajo su jurisdiccién.

Rinde los informes que se le requiera sobre su drea de trabajo y mantiene la confidencialidad de la

informacién que obtiene como parte de sus tareas.

Mantiene buenas relaciones con sus pares, supervisores y la direccién de la agencia y les mantiene

informados de situaciones que afectan su 4rea de trabajo.

Participa en orientaciones a nuevo personal y en charlas a miembros activos, retirados y demds clientela de

FIGNA sobre los beneficios y servicios disponibles.
Maneja las aplicaciones tecnolégicas y sistemas de informacion de FIGNA.

Realiza otras funciones requeridas y sustituye al personal designado conforme a las necesidades de FIGNA

y asiste en ocasiones de emergencias.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas relacionadas con la prestacién de servicios a la clientela

de FIGNA basado en las leyes, reglas estatales y federales que aplican a los mismos.
Conocimiento de la organizacién, funcionamiento, servicios y mision y visién de FIGNA.
Conocimiento del uso de tecnologia y aplicaciones que existen en FIGNA.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad de comunicacién en inglés y espaiiol y para orientar con claridad y exactitud a la clientela de

FIGNA, asi como para la tramitacién de las solicitudes de estos.
Habilidad para realizar cémputos matematicos.

Habilidad para trabajar bajo presién y técnicas de entrevista y trato sensible y cortes con la clientela de
FIGNA.

Habilidad para seguir instrucciones y para trabajar en equipo y mantener relaciones de trabajo efectivas con

supervisor, pares y gerencia, asi como con la clientela de FIGNA.

Destrezas para el manejo de tecnologia.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada por el Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico;
o en la alternativa una combinacién de mds afios de experiencia y menor preparacién académica es

acreditable para considerarse, tales como:
Grado Asociado de un colegio o institucién acreditada pro el Consejo de Educacion

Superior y dos [2] afios de experiencia en trabajos relacionados con la atencién, coordinacién y prestacién
de servicios al cliente y/o trabajos administrativos que incluya el uso de aplicaciones tecnol6gicas tales

como Word, Excel y el uso de la red cibernética; o en la alternativa.

Graduacién de escuela superior y cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la atencién,
coordinacién y prestacién de servicios al cliente y/o trabajos administrativos que incluyan el uso de

aplicaciones tecnolégicas tales como Word, Excel y el uso de la red cibernética.
REQUISITOS ESPECIALES
Licencia de conducir vehiculo de motor liviano expedida por el DTOP.

Requiere disponibilidad para la realizacién de viajes y prestacion de servicios en los distintos centros de

servicios de FIGNA.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro [4] meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién sobre la clase de puesto de Técnico de Beneficios y Servicios en el servicio de carrera de
FIGNA es una descripcién general y no se interpretard como un inventario de todas las funciones y

responsabilidades del puesto

En virtud de la autoridad conferida por el Articulo 10 del Reglamento de Personal para los Empleados del
Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico; por la presente se
aprueba la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera

del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, para ser efectiva al 1ro. de julio de 2024.
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En Carolina, Puerto Rico a ;l_{_ de septiembre de 2024.

Edith M Pérez -Genw 'Miguei Méndez
Director Ejecutivo Presidénte

Fideicomiso Institucional de la Junta de Directores
Guardia Nacional de Puerto Rico Fideicomiso Institucional de 1a
Guardia Nacional de PR
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