
GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Asesorfa Pinanciera y
Agenda Fiscal de Puerto Rico

2/2019 2347368

6ERENTE DE FISCALIZACION DE LASCORPORAC10NES PUBLICAS

Naturaleza vAsaectos Distmtwos de[Trabaio

Trabajo profesional de bastante complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir, planificar y supervisar
el trabajo que se genera en la Division de Fiscalizadon de las Corporaciones Pdblicas. Participar en las
reuniones de la Junta de Supervision y Administrad6n Finandera para Puerto Rico sobre la fiscalizaddn e
implementaddn de los Planes Fiscales y Presupuestos certiflcados aplicables a las corporaciones pLibIicas/
y elaborar un plan de trabajo dirigido a atender las deficiencias que sefiale la Junta. Brindar apoyo a las
corporaciones pdblicas en la elaboracion de los planes de implementacion de los Pianes Fiscales y de las
medidas correctivas. Elaborar un plan estrat^gico para recomendar a las corporaciones publicas,

mediante sus Juntas de Directores, los pasos a seguir para lograr el cumplimiento con los Planes Fiscales.

Responsable de disehar, preparar e implementar informes de progreso trimestrales, un informe fiscal

anual, un plan de trabajo anual/ y otros informes, segun se requieran o se dispongan mediante

reglamentadon.

El empleado en la Clase ejerce amplio juicJo y criterio propio guiado par las normas/ leyes/ reglamentos,

6rdenes ejecutivas aplicables y por la experiencia adquirida. Para realizar su trabajo establece contactos con
empleados de dlferentes niveles gerenciales de la Autoridad y de la Junta de Directores, asf como con ios
Directores Ejecutivos o Adminlstradores de tas corporaciones pHblicas v sus Juntas de Directores, con el

prop6sito de ofrecer y recibir informacidn, brindar recomendaciones, llegar a acuerdos y tomar decislones

importantes. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por ios resuttados obtenidos. Recibe

supervision directs del Director de la Ofidna de Agenda Fiscal.

EJemplos Tfuicos del Trabaio

Dirigir, planificar y supervisar el trabajo que se genera en la Division de Fiscalizadon de las Corporadones
Publicas.

Participar en las reuniones de la Junta de Supervision y Administracion Financlera para Puerto Rico sobre
la fiscalizaci6n e implementacion de los Planes Fiscales y Presupuestos certificados aplicables a las
corporaciones publicas, y elaborar un plan de trabajo dirigido a atender las deficienclas que senale la
Junta.

Trabajar proactivamente en las medidas prindpales que ser^n fiscalizadas para dar cumplimiento a los
Planes Fiscales y Presupuestos certificados en virtud de PROMESA/ enfocando sus esfuerzos en: (1) la
identificacion de proyectos/programas que scan crfticos para dar cumplimiento a los Planes Fiscales
certificados de las corporaciones publicas, (2) supervisar y fiscalizar la implementacifin de las medidas
principales en dichas entldades, e (3) informar a la Junta de Directores de la AAFAF sobre la
implementacion de las medidas principales que correspondan a su area.

Brindar apoyo a las corporaciones pdbficas en la elaboracion de planes de implementadon de fos Planes
Ffscales y de las medidas correctivas. Ofrecer las herramientas o recursos necesarios.
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Elaborar un plan estrat^gico para recomendsr a las corporadones piiblicas, mediante sus Juntas de

Directores/ los pasos a seguir para lograr el cumplimiento con los Planes Fiscales.

Responsable de disenar/ preparar e innpiementar informes de progreso trimesfcrales, un informe fiscal

anuat, un plan de trabajo anual, y otros informes, segun se requieran o ss dispongan mediante

reglamentacion.

Mantener comunicacion estrecha con tos Directores Ejecutivos/ Administradores u otros fundonarios de

las corporaciones pLiblicas.

Estandarizar mediante reglamentacion ias funciones/ tareas y responsabilidades de las personas/ si

atguna, en quien se delegue la partidpaci6n en las Juntas de Directores de las corporaciones publicas

tdentificadas como cn'tfcas,

Disenar planes de trabajo, memorandos, informes o gulas que se deberan seguir en (a preparadon para

cada reunion de Junta de Directores en la cual deba participar.

Supervisar Jos trabajos de JosAnalistasy del Personai de Apoyo, en conjunto con el Gerente de Reladones

Munidpales y el Gerente de Ffscalizacion de! Gobierno Central, segiin ia carga de trabajo/ prioridades y
necesidad de personal en sus respectivas divisiones.

Ofrecer recomendaciones para la toma de dedsiones estrat^gicas en torno a lo$ asuntos asignados o las

funciones defegadas.

Asegurar que se logra el maxima de productividad y eficiencia de los recursos humanos asignados a su

Division/ y de que se provean los servicios de forma r^pida y efectiva.

Asegurar que se cumplan !as leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables a la materia objeto

desutrabajo.

Contestar senalamientos de auditorfas realizadgs a los sen/idos a su cargo y asegurarse de que se

establezca un plan para corregir iosseRalamlentos. Partjciparen el establecimiento de un plan para corregir

lossenalamientos.

Partidpar en !a preparacion, adfninistracidn y controf del presupuesto operadonal de la Division o unidad a
su cargo.

Realizar tareas adminjstrativas de supervisi6n de personal/ tales como:

m Asignar, supervisar, revisar y evaluar ei trabajo que se genera en la unidad a su cargo/ de conformidad

con fas ieyes, regiamentos y pollticas gpticables.

- Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

11 Evaluar cd personal en periodo probatorio/ as? como durante su desempeno.

" Evaluary promover la motivacion e incluircomo parte del plan de trabajo el desarro!!o del personal a su

cargo.

* Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de fas metas y objetivos establecidos.
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Participar en la seleccion de candidates a empleo.
• Recomendar acciones disciplinarias.

9 Preparar y someter para aprobaci6n el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

• Asegurar que se cumplan las disposiciones del Reglamento de Personal vigente y de mantener un clima

de trabajo adecuado.
11 Coordinar para que tanto las facilidades ffsjcas como el equipo de su area reciban el cuido y

mantenimiento adecuado.

Preparac'i6n Acad^mfca v Exoerfenda Mfnima Reauerida

Graduado(a) de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado. Licencja para ejercer la profesion
juridica. Cinco (5) anos de experienda en la pr^ictica de la abogacia/ preferiblemente en materia de
Derecho Corporativo. Dos (2) de ellos en supervisidn de personal. Dominio de los Idiomas espaflol e ingl^s.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas Deseables

Conodmiento de tos principios generales de la supervision de trabajos y de personal.
Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos

Habilidad de negociacion y persuasion.

Analisis y solucion de problemas.

Recopilacion, an^lisis de informacion y reallzacion de investigadones complejas.

Habilidad para prepgrar informes con conclusiones y recomendaciones.

Poseercapaddad anatftica.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciates.
Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de 6tica profesional.

Habilidad para estabtecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto durante el

transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en espanol e Ingles.

Poseer liderazgo.

Habilidad para trabajar en equipo.
Destreza en el uso y manejo de aplicaciones de computadoras/ tales como: Word y Excel.

Pen'odcLProbatono

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera " Supervisor - Exento

hbcido por\ \ Fecha: 13 de febrero de 2019

luill^rmo Camba Casas^

lirector de la Oficma de Asuntos
-Administr-atWQS—s"
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GERENTE DE ESTRATEGIA FINAIMCIERA

Naturaleza vAsoectos Distintivos del Trabajo

2347385

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir/ planificar, coordinar Y

supervisar los servidos que brinda la Division de Estrategia Financiera y en asesorar a la alta gerencia

sobre la situacion financiera y diferentes tipos de estrategias de inversion, financiamiento y emision o

reestructuracion de deuda de las agendas, Instrumentalidades y corporaciones publicas del Gobierno de

Puerto Rico ("Agendas"). Analiza y asesora sobre los mercados financieros, sus estructuras Y los criterios

para escoger alternativas de inversion. Servir de enlace entre la AAFAF y las casas acreditadoras y con

inversionistas. Participa y dirige la preparacion de informes complejos de analisis financiero necesarios

para el diseno y realizacion de la estrategia financiera de la AAFAF, asi como de las Agendas. Realiza

actividades esenciales para la planificacion financiera y asesoria en el diseno, implantacion y evaluacion

de programas de inversion. Planifica y supervisa los resultados de los servicios inherentes a la

planificacion y desarrollo de estrategias financieras y de inversion que son de responsabilidad de la Oficina

de Asesona Finandera. Orienta y recomienda estrategias de inversion y financiamiento utilizando como

base datos confiables y fidedignos/ tanto variables nacionales como internacionales, que permitan la

realizacion de analisis financieros que apoyen la toma de decisiones financieras estrategicas de la

institucion. Maneja y labora con informacion confidencial Y sensitiva que requiere discrecion.

El empleado en la Ctase ejerce juicio y criterio propios guiado por las leyes, reglamentaciones politicas de

inversion y financieras establecidas y por las estrategias de administradon sobre las inversiones y deudas de

las Agendas establecidas par la gerenda de la AAFAF, asi como par las practicas/ tecnicas/ sistemas y

procedimientos aplicables. Para reallzar su trabajo establece contactos con fundonarios de diferentes

niveles gerendales de la AAFAF, con ofidales y ejecutivos del sector gubernamental y el privado/

inversionistas, casas acreditadoras y consultores externos. Los contactos tienen la finaljdad de ofrecer y

recibir informacion y asesoranniento, llegar a acuerdos, tomar dedsiones significativas y establecer

coordinacion. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos. Recibe

supervision general del Director de la Oficina de Asesoria Financiera. Supervisa personal profesional.

Eiem^los_TipiCQs del Trabajo

Dirigir, planificar/ coordinar y supervisar los sen/icios que brinda la Division que tiene a su cargo en el diseno,

implementadon y evaluacjon de programas de inversion, emision de deuda y captadon de fondos.

Asesorar a la alta gerencia sobre la situacion fiscal de diferentes agendas para toma de decisiones

significativas y de alto riesgo.

Evaluar/ asesorar y asegurarse sobre el cumplimiento de las agendas con las Guias de Politicas de

Inversion en los portafolios de inversiones, segun establecidas por la AAFAF.

Dirigir y supervisar la funcion de recopilar los portafolios de inversiones de las agendas.
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Evaluar, presentar y asesorar sobre estrategias financieras, emisiones de deuda y de inversion.

Evaluar y analizar las proyecciones de tasas de interes del mercado para estimar y cuantificar los niveles

de riesgo de entidades.

Servir de enlace entre la AAFAF y las casas acreditadoras y con inversionistas.

Analizar y estudjar las estructuras de fos mercados financieros y la aplicacion de las ultimas teorfas

monetarias y economicas en la formuladon de criterios para escoger ante varias alternativas de inversion.

Hacer recomendaciones.

Evaluar/ orientar y hacer recomendaciones a la alta gerencia sobre distintos tfpos de estrategias de

inversion y fjnanciamiento.

Evaluar tasas de interes a diversas partidas de activos y pasivos.

Hacer recomendaciones sobre fa implantadon de medidas financieras en el manejo de fondos de otras

agencias/ como el Departamento de Hacienda y cofaborar en la elaboracjon de su flujo de efectivo.

Participar en la elaboracion y recomendacion def presupuesto operacionaf de AAFAF, asf como en la

implementacion de la estrategia establecida. Analizar y recomendar cambios en la estrategia de AAFAF

ante variadones en el presupuesto.

Asegurarse de que se mantengan actuafizados los bancos de datos de variables tanto internas como

externas.

Dirigjrysupervisarlafuncion de cuantificacion de informacion sobre cambios en costosyrendimientoss

traves de sistemas computadorizados.

Asesorar en la estructuradon de reglamentos cuantificando diferentes alternativas de legislacion y

estimando su efecto sobre las Agencias.

Desarrollar y discutir cualquier tipo de reglamento o iegislacion que afecte al mercado financiero de

Puerto Rico.

Fungir como Oficial de Enlace para garantizar la coordinadon efectiva de todos los procesos de manejo

de informacion financiera necesaria para optimizar las bases de las dedsiones en las presentadones (due

diligence) las emisiones de bonos, financiamientos yotras decisiones de usoyfuente defondos.

Trabajar en la coordinacion y preparacion de informes relacionados a (os estados e informacjon financiera

de entidades gubernamentales.

Planjfjcar, organizarydirigirlos proyectos especiales que Ie sean ssignados.

Particjpar en la discusion/ evaluacion y desarrollo de proyectos especiales.
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Orientar y asesorar sobre aspectos inherentes a sus fundones/ asi como sobre las penalidades aplicabies por

incumpiimiersto con tos parametros establecidos.

Proveer la ayuda, orientacion o adiestramiento necesario durante la implantadon de estrategias finanderas

o procesos administrativos.

Asesorar, orientar y hacer recomendadones para las diferentes areas de la AAFAF soiicitadas por el

personal, supervisores, directivos y ejecutivos para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados/

encomiendas y fundones delegadas .

Preparar informes y comunicados para la consideracion y firma de la gerencia, ast como los que Ie sean

requeridos relacionados con las actividades a su cargo.

Ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones estrategicas en torno a los asuntos asignados o las

funciones detegadas.

Desarroliar e implementar controtes y procedimientos para ios servidos a su cargo. Asegurarse del

cumplimientode los mismos, asicomo el usoy manejo efectivo de ios equipos.

Asegurarse de cumpliry que se cumpla con las disposidones y reglamentos aplicables a sus sen/idos

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectlva y eficiente. Buscar aiternativas para

maximizar la calidad de tos servidos.

Preparar y administrar el presupuesto asignado a la Division de Estrategia Financiera, estabiecer y

mantener controles efectivos para administrarlo y asegurarse de que se cumpla con et mismo.

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a los servicios a su cargo. Establecer un plan para

corregir ios ha!la?gos y senalamientos Y asegurarse de que se comjan los mismos,

Dirigir esfuerzos de desarrollo de planes estrategicos y operacionales para los servicios a su cargo.

Desarrollaryprepararenconjuntoconel personal de supervision ios planes de trabajo, metasyobjetivos

de fa division que supen/isa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos de la Oficina de Asesona

Financiera.

Representar a la AAFAF, cuando se Ie requiera, en aquellos foros publicos o privados donde se discutan

asuntos o temas que esten estrechamente relacionados a los servicios que ofrece la Oficina de Asesoria

Financiera.

Representa al Director de la Ofidna Asesona Financiera en reuniones o actividades que se Ie encomiendan

o en sustitucion durante ei disfrute de sus licencias de vacadones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

" Asignar, supen/isar, revisar y evaluar ei trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de confornnidad

con las leyes, reglamentos y politicas aplicables, asi como la jnterpretacion de las mismas.
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11 Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

- Evaluar at personal en periodo probatorio, asf como durante su desempeno.

• Evaluar y promover la motivacion e incluye como parte del plan de trabajo el desarrollo del personal a su

cargo.

N Propidarun ambientedetrabajoquecontribuya al desarroflode las metasyobjetivosestablecidos.

* Participar en la selection de candidates a empleo.

m Recomendar acciones discipHnanas.

w Preparar y someter para aprobadon el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

M Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y demas disposiciones

vigente y de mantener un clima de trabajo adecuado.

m Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su area redban el cuido y

mantenimiento adecuado.

Preoaracion Academica v Expenencia Recfuerida

Bachillerato preferiblemente en Administracion de Empresas con especialidad en Finanzas/ Contabilidad o

Economia, o aquelios equivalentes en la concentracion y las areas de especialidad antes mencionadas, de

una universidad o coiegio licenciado o acreditado.

Cinco (5) anos de experiencia profesional en labores de analisis/ elaboradon e implementad6n de planes

estrategicos o fiscales en el sector pubfico o privado; o elaboracion de planes estrategicos o flscales

dirigidos a mitigar deficiencia; o en labores de analisis, preparacion e interpretacion de e$tados financieros

que incluyan elaborar informes y presentaciones con recomendaclones sobre las fuentes y uso de fondos

mediante el uso de aplicaciones de sistemas de informacion computadorizados. Dos (2) de elios con

funciones de supervision de personal.

Dominio de los idiomas ingles y espanol.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas

Conocimiento general de los Planes Fiscales y de las disposiciones de PROMESA.

Conodmiento de mercados financieros, las normas, leyes y reglamentos aplicables a las transacciones de

inversiones, emisi6n de deuda publica y las practicas que aplican al sector gubernamental.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de inversiones y emision de deuda publica.

Conocimiento sobre la teoria de mercados financieros/ productos financieros y contabilidad.

Conocimiento de contabilidad y finanzas.

Conocimiento de los principios generates de fa supen/ision de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos de mejoramiento de procesos.

Conocimento de fas reglas gramaticaies de los Ediomas espanol e ingles.

Habilidad para coordinar y promover productos, sen/icios y estrategias de inversion.

Habilidad para interpretar lecturas sobre aspectos de fndole finandera y aplicarles adecuadamente a

situaciones de trabajo.

Habilidad para interpretar leyes y regtamentaciones sobre inversiones, administracion de fondos y mercados

financieros.

HabElidad para evaluar y presentar estrategias de inversion.

Habilidad para detectar, recoptlar informacion y analizar problemas, llegar a sotuciones efectivas, hacer

recomendaciones y redactar informes claros y precisos.
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Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar problemas operacionales de programas de inversion, llegar a soluciones efectivas,

recopilar y analizar informacion, presentar informes variados y complejos y hacer recomendaciones de

impactofinanciero.

Habilidad para verificar trabajos y detectar errores con rapidez.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de seguridad.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica profesjonal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto durante el

transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y par escrito en los idiomas espanol

e ingles.

Destrezas en el uso de equipos de seguridad.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicadones tales como Word y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera- Supervisor- Exento

Af^robado Por: i\ Fecha: 14 de abril de 2020

/GfSflWy Camba Casa^\
ifirector de la Oficina .de-Asuntos Administrativos
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GERENTE DE FISCALIZACION DELGOBIERNO CENTRAL

Naturaleza yAspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de bastante complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir, planificary supervisar
el trabajo que se genera en la Division de Fiscallzacion del Gobierno Central. Participar en las reuniones

de la Junta de Supervisi6n y Admlnistracion Financiera .para Puerto Rico sobre la fiscatizacion e
implementad6n del Plan Fiscal y Presupuesto certificados, y elabora un plan de trabajo dirigido a atender
las defidencias que seflale la Junta. Brindar apoyo a las entidades gubernamentales en la elaboraci6n de
los planes de implementacion del Plan Fiscal y de las medidas correctivas adoptadas. Elaborar un plan
estrat6gico para recomendar a los entes del Gobierno Central los pasos a segulr para lograr el
cumplimiento con el Plan Fiscal. Responsable de disenar/ preparar e implementar informes de progreso

trimestrales, un informe fiscal anuaL un plan de trabajo anual, y otros informes, segun se requieran o se

dispongan mediante reglamentad6n.

El empleado en la Clase ejerce amplio juicio y criterio propio guiado por las normas, leyes/ reglamentos/

ordenes ejecutivas aplicables y por la experiencia adquirida. Para realizar su trabajo establece contactos con

empleados de dlferentes niveles gerenciales de ia Autoridad y de la Junta de Directores, asf como con los

Directores Ejecutivos o Administradores de los entes del Gobierno Central/ con el proposito de ofrecer y
recibir informadon, brindar recomendaciones/ llegar a acuerdos y tomar dedsiones importantes. Su trabajo

es revisado mediante informes/ reuniones y por los resultados obtenidos. Recibe supervisi6n general del
Director de la Oficina de Agenda Fiscal.

Esemolos Tfpicos del Trabaio

Dirigir, planificar y supervisar el trabajo que se genera en la Divisi6n de Fiscalizaci6n del Gobierno Central.

Partidpar en las reuniones de la Junta de Supervision y Administracion Financiera para Puerto Rico sobre

la fiscalizaddn e impleinentacion del Plan Fiscal y Presupuesto certificados para el Gobierno Central, y
elaborar un plan de trabajo dirigido a atender las deficiencias que seHale la Junta.

Trabajar proactivamente en las medidas principales que seran fiscatizadas para dar cumplimiento al Plan
Fiscal y Presupuesto certificados en virtud de PROMESA, enfocando sus esfuerzos en: (1) la identificacion
de proyectos/programas que sean crfticos para dar cumplimiento al Plan Fiscal certificado para el
Gobierno Central, (2) supervisar y fiscalizar la implementacion de las medidas principales en las entidades
gubernamentales, e (3) informar a la Junta de Directores de la AAFAF sobre la implementacion de las
medidas principales que correspondan a su drea.

Brindar apoyo a las entidades gubernamentales en ia elaboracion de planes de implementadon del Plan
Fiscal certificado y de las medidas correctivas. Ofrecer las herramientas o recursos necesarios.

Elaborar un plan estrat^gico para recomendar a los entes del Gobierno Central los pasos a seguir para

lograr el cumplimiento con el Plan Fiscal.
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Responsable de disehar, preparar e implementar informes de progreso trimestrales, un jnforme fiscal

anual, un plan de trabajo anual/ y otros informes, segun se requieran o se dlspongan mediante

reglamentacion,

Mantener comunicadon estrecha con !os Directores Ejecutivos, Administradores u otros funcionarios de

los entes del Gobierno Central.

Supervisar los trabajos de los Analistas y Personal de Apoyo, en conjunto con el Gerente de Relaciones

Municipafes y el Gerente de Fiscalizaci6n de !as Corporaciones Publicas, segiin fa carga de trabajo,

prioridades y necesidad de personal en sus respectivas divisiones.

Ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones estrategicas en torno a las asuntos asignados.

Asegurar que se !ogra el m^ximo de productividad y eficfencfa de los recursos humanos asignados a su

Division, y de que se provean los servidos de forma rapida y efectiva.

Asegurar que se cumpian las leyes/ normas, reglamentos y procedimientos aplicables a la materia objeto

de su trabajo,

Contestar sefialamientos de auditorfas reafizadas a los servidos a su cargo y asegurarse de que se

establezca un plan para corregir fos senatamientos. Participar en el establecimiento de un plan para corregir

lossenalamientos.

Participar en Ja preparacion, administrad6n y control del presupuesto operacional de la Division o unidad a

su cargo.

Realizar tareas administrativas de supervisi6n de personal, tales corno:

" Asignar, supen/isar, revisar y evaluar el trabajo que se genera en la unidad a su cargo, de conformidad

con las leyes, reglamentos y polfticas aplicabies.
• Autorizaryverificarlaasistendadelosempfeadosasucargo.

" Evaiuar al personal en periodo probatorio/ asf como durante su desempeRo.

" Evaluar y promover la motivcicton e induir como parte de! plan de trabsjo el desarrollo del personal a su

cargo.

• Propidar un ambiente de trabajo que contribuya al desarroilo de las metas y objeth/os establecidos.

a Particlpar en la seleccion de candidatos a empleo.

N Recomendar acdones djscfplinarias.

11 Preparar y sonneter para aprobacion el plan de vacaciones de los empfeados a su cargo.

" Asegurar que se cumplan las disposiciories del Reglamento de Personal vigente y de mantener un clima

de trabajo adecuado.

" Coordinar para que tanto las faciiidades fisicas como e! equipo de su area reciban el cuido y

mantenimiento adecuado.
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Pref3araci6n Academica v Exoeriencia Minima Reauericla

Bachillerato en Administracion de Empresas, preferiblemente en Contabilidad o Finanzas de una
universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) anos de experiencia en la efaboraci6n e implementacion de planes estrat^gicos o flscales en el
sector pi'iblico o privado, o en la elaboracion de planes de trabajo dirigidos a mitigar deficiencias
identificadas. Dos (2) de ellos en supervision de personal.

Dominio en los idiomas espanol e ingles.

Cpnocimiento, Habiiicfades v Destrezas Deseables

Conocimiento de la organizacion y fundonamiento del Gobierno de Puerto Rico
Conocimiento de los principios generales de la supervision de trabajos y de personal.

Conocimiento de la organizacl6n y funcionamjento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Habilidad de negociaciony persuasion.

Analisis y soludon de problemas.
Recopitacion, anglisis de informacion y reatizadon de investigaciones complejas.

Habilidad para preparar informes con conclusionesy recomendaciones.

Poseercapacidad analitica.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.
Habilidad para trabajar bajo presl6n de tiempo y fechas Kmites.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los prindpios de 6tica profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto durante el

transcurso de su trabajo.

Habilidact para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en espanol e ingtes.

Pose er liderazgo.

Habilidad para trabajar en equipo.
Destreza en el uso y manejo de aplicaciones de computadoras, tales coma: Word y Excel.

penodo_ProbatQrio

Seis (6) meses

Clasificac'ion

Carrera ~- Supervisor- Exento

Aprohodo p_pr\ Fecha: 13 de febrero de 2019

Gi/illermo Camba Casas
frectQr_d£ja-Qficiaa.de^\suntosAdnninistrativos
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GERENTE DEACTIVOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de bastante complejidad y responsabilidad que consiste en estar
a cargo de asuntos administrativos esendales para el funcionamiento del Comite de

Evaluacjon de Bienes Inmuebles (CEDBt). Dirige los esfuerzos encaminados al

seguimiento de implementacion de la estrategia de uso y maximizacion de las

propiedades existentes en el Gobierno de Puerto Rico. Participa activamente en el

desarrollo de estrategias dirigidas a la rentabilidad y optimizacion de las propiedades
en desuso. Coordina y da seguimiento a los trabajos y aspectos administrativos y

operacionales. Requiere de suma discredon en la informacjon que maneja.

El empleado en la Clase reatiza trabajo de considerable complejidady responsabilidad
que consiste en la colaboracion en la planificadon, coordinacion, direccion,

supervision yevaluacion de las actividades del Comite. Ejercejuicioycriterio propios

en los aspectos rutinarios del trabajo, se rige par las instrucdones impartidas, normas,

sistemas y procedimientos establecidos. Da y recibe informacion, establece

coordinadon y da seguimiento a los trabajosy documentos que salen de su unidad.

Establece contactos con empleados de diferentes niveles gerenciales de la

Corporacion, asi como con clientesy oficiales del sector municipal, de otras entidades

gubernamentalesy con proveedores con la finalidad de ofrecer asesorfa relacionada

a tos programas del Comite. Su trabajo es revisado mediante informes, reunionesy

por ios resultados obtenidos. Recibe supervision general del Director del CEDB1 o

el(la)Director(a) de Infraestructuray Proyectos Estrategicosoel Subdirector Ejecutivo.
Supe^/isa personal profesional

Ejemplos Tfpicos del TrabaJQ

Coordina y dirige los esfuerzos encaminados al seguimiento de implantacion de la
estrategia de usoy maximizacion de las propiedades existentes.

Participa activamente en el desarrollo de estrategias ctirigidas a la rentabilidad y
optimizacion de las propiedades en desuso.
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En coordinacion con ef Director, implanta las estrategiss adecuadas para maximizgr

tos recursos asignados at desarrolfoy fa administracjon de bienes rafces en desuso

para iograr la venta y arrendamiento en funcion del bienestar cornun o desarrolio

economico.

Dirige la utilizacjon de los fondos operacionafes del CEDBI apifados al manejo de
bienes rafces.

Asesora al personal de mayor jerarquia, supervision inmediata y a otro personal

gerenciafenasuntosrelacionadosaiosprogramasqueseofreceneiCEDBiylaOficina

de infraestructura y Proyectos EstrategJcos.

Revisa solicitudes de propuestas de desarrofio de propiedades y elabora los

procedimientosdeevaluacionyseieccion de proponentesyadopta los mismos.

Identiflca !os recursos, anatisis e informacion necesarios para ej desempeno eficiente

del CEDBf y la Ofjcina de Infraestructura y Proyectos Estrategicos.

Revisa documentos, cartas, informes, actas de comites, documentos, documentos de

subasta, disposidon y adquisiciones de propiedades, memorandos y otras

transacciones para determinar correccion, exactitud y iegalidad de estos de acuerdo

con las normas, procedimientosy reglamentos aplicables.

Redacta correspondencia y prepara informes, cartas y otros documentos oficiales,

Enformes relaciorictdos con e! Comite y !a Oficina de fnfraestructura y Proyectos

Estrategicos, segtin sea soficitados.

Maximiza los recursos asignados al desarroflo de estrategias para la venta y

arrendamiento de propiedades en desuso en el ambito locaf e internadona!.

Demuestra una actitud empresarial de vanguardia en contactos internosy externos

con ejecutivos de! gobiemo, empresas privadasy juntas de directores.

Identiflca reglas, leyes. normas, procedimientos y procesos que son focos de

resistencia y que requieren modificacjon y aiineamiento, para faciHtar ei exlto de !a

gestion.

Promueve el cfiaiogo abierto y honesto que promueva ta confianza y credibilidad,

modifique actitudes y promueva la integradon a! esfuerzo de conjunto y el

compromiso con las metasy objetivos.

impianta y optimiza fa utilizacjon de tecnologfa de avanzada para establecef una

operacjon efidente.
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inters/iene en el mejoramiento continuo de los procesos operacionales para asegurar

que los mismos respondan a !as exigencias de Eos diversos proyectos con agilidad,

creatjvidad,f!exibilidad,eficienciayconfiabi!idad en el ambitodesu rol djrectivo.

Identifica oportunidades estrategicas basadas en ei analisis de multiples variables que
inciden en et desarroiio de negodos.

EstabEece y mantiene red de contactos y aiianzas estrategicas con organSsmos

reglamentarios, organizaciones pubticas y privadas en el ambito empresarial y la

academia a Eos fines de integrar recursos externos at esfuerzo de! desarrolio de Sa

estrategja dei desarroilo de bienes rafces.

Se comunica, con amplitud y profundidad de conocimiento que responda a [os

intereses particularesctecacfa audienda,clienteyprospecto,de manera asertiva.con

exposicion ciara, coherente y con dominio del idioma.

Inter/iene en el proceso de evaiuadon y negodacion, bOsqueda de alternativas

innovadoras que respondan al proceso de gestion y desarroHo de negodos y que

minimicen las impiicaciones de riesgo.

Sdenttfica y establece "benchmarks" para gular el establecimiento de metas y

objetivos del CEDBt reladonadas at desarrolto de bienes raices y las allanzas creadas.

Identifica. estabtece, rastrea, evalua comunica indtcadores Corporativos para medir

consistentemente el progreso hacia ei Eogro de resultados.

[mplanta programas de motivacion que imputsen el logro de resultados.

Establece un sistema de control y seguimiento que asegure la eficienda y !a

consecucion del plan de trabajo y estrategico.

Modeta una conducta de exceiencia gerenda! y credibilidad profesiona! consistente

con ia imagen de Puerto Rico como ta mejor opcion para optimar el posicionamiento

competitivo empresariai.

Establece metas y objetjvos de su unicla, confecdona, comunica y da seguimiento al

plan de trabajo a los fines de desarrolEar, implantar y mantener procesos que

garanticen una optima calidad en el diseno y actualizadon de ia inteSigencia

estrateglca del CEDES.

Se reune periodicamente con su equipo de trabajo con el fin de discutir situaciones

que fes afecten y buscar afterna.
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Asiste a f'euniones, actividades, conferencias de diversa naturaleza en representacion

del Director de! CEDB! y ei(la) Director(a) de Infraestructura y Proyectos Estrategicos.

Realiza inspecciones periodicas a las proptedades en desuso de la Rama Ejecutiva.

Particjpa en la preparacion dei presupuesto del Comite.

Asjste a adiestramientosdevariada naturaleza.

Contesfcar senalamientos de auditorfas reaiizadas a los servicios a su cargo.

Establecerun plan para corregir los hallazgosysenafamientosyasegurarse de que

se corrijan ios nnismos.

Regiizar tgregs administrativas de supervision de personal tales como:

B Asignar, supervisar, revisar y evaluar e! trabajo que se genera en la unidad a su

cargo, de conformidad con lasieyes, reglamentosypoliticasapifcables.asfcomo, la

Interpretacion de las mismas.

" Autorizaryverificar ia asistenciade losempleadosasu cargo.

• Evafuaral personal en periodo probatorioysu desempeho.

" Evaiuarypromoveriamotivacion, locuafinctuyecomopartedel plan detrabajo.e!

desarrolio del personal a su cargo.

• Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya a! desarrolio de las metas y

objetivos establecidos.

" Participar en la seieccion de candidatos a empieo.

* Recomendar accionesdjsciplinarias.

• Preparary someter para aprobacion et plan de vacadones de tos empieados a su

cargo.

• Se asegura de que se cumpia con las disposidones del Reglamento de Personal

vigenteyde mantenerun c!ima detrabajoadecuado.

K Coordinar para quetanto iasfacilidadesffsicascomo el equipodesu area reciban

eicuidadoymantenimientoadecuado.

Preparadon Academicay Experiencia Mfnima Requehda

Bachilierato en Planificacion, ingenjerfa Civii, o campos relacionados a ia planificacion

ffsfca de proyectos de una instttucion educaljva Ncendada o acreciitgda.

Seis (6) anos de experienda tecnica o gerenciai en evaluacion, planificacion, permisos

y desarrolb de proyectos. Dos (2) de estos que incluyan supervision.

Licenda de Ingeniero expedfda por la Junta Examinadora de Ingenieros. Arquitectos

yAgrirnensoresy/o Licencia de Planifjcador.
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Dominio verbal y escrito de los idiomas espanol e ingles.

Conocimiento. HabiSidades v Destrezas Deseabfes

Conocimiento amplio de tecnicas y destrezas comprobadas en la confeccion y

administracion de presentaciones profesionaies.

Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion de bienes

ralces.

Conocimiento de la organlzacion, funcionamiento, programas y servicios que se

ofrecen.

Dominio de sistemas computarizados.

Amptio conocimiento en la implementacion de procedimientos administrativos y

someter recomendaciones.

Habilidad para establecer controles y records.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con quienes se

relacione en el transcurso de sus labores.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la mision, vision y objetivos establecidos por la division.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses

Ciasificacion

Carrera - Supervisor ~ Exento

Clausu!a de Safvedad

La informacion expuesta en este Perfil de Clase no se interpretara como un

compendia exhaustivo de todas las funciones y competencias del puesto asignado a

esta Clase.

Aorobado oor: Fecha: 15 de abrii de 2024

Gi^llermo Camba Case

D^ector de la Ofidna de
AsuntosAdministrativc
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GERENTE DE ASESORAM1ENTO LEGAL

Naturafeza vAspectos DistJnt'tvos de/ Trabalo

Trabajo profesionat y especiaiizado de responsabilidad y comptejidad considerable,

que consiste en participar con el/la Asesora Legal General y el/la Sub-Director(a) de

la Oficina de Asesoramiento Legal ("Oficina") en la planificacion, distribucion y

supervision de los casos y encomiendas que se refieren a la Oficina. Atiende

consuttas, realiza o evalua estudios, investigaciones, analisis y revision de asuntos

jnternosde la Autoridad y casos legafes relacionadoscon diversostemasyservicios

dentro del ambito de las funcionesy responsabilidades de la Autoridad, incluyendo

financiamiento publico y privado, gobemanza corporativa pQblica, contratacion

gubernamental, entre otros. Atiende, revisa y maneja, ademas, requerimientos y

procesos ante la Junta de Supervision yAdministracion Rnanciera para Puerto Rico

creada par la Ley de Supervision, Gestion y Estabilidad Economica de Puerto Rico,

Ley Publica 114-187, 48 U.S.C. 2147 ("PROMESA"). Prepara o revisa documentos

relacionados con otros procesos legaleso notariales de la Autoridad, sus subsidiarias

y afiliadas. Provee asesoramiento legal tanto a oficialesy ejecutivos de la Autoridad,

como a las subsidiarias y afiliadas. Supemsa trabajos referentes a legislacion,

reglamentos y procedimientos apllcables a la Autorictad, sus subsidiarias y afiliadas.

El empleado en la Clase ejerce amplio juicio y criterios propios guiado por las

normas, leyes y reglamentos aplicables y par los requerimientos de los foros

judiciales ante los cuales tenga que comparecer. El alcance de sus funciones tiene

efecto sobre la imagen publica y aspectos fiscaies de la Autoridad, ya que lo

representa en forosjudicialesy administrativosy provee asesoramiento legal sobre

toma de decisiones significativas. Sus recomendaciones pueden afectar la polftica

publica y operacional. Para realizar su trabajo establece contactos con la Alta

Gerencia de la Autoridad, ast como con abogados y funcionarios del sector

gubemamental y del privado, para intercambiar informacion, ofrecer
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asesoramientoytiegara acuerdos. Recibe supervision general del/laAsesor(a) Legai

General y ef/la Sub-Director(a) de fa Oficina, a quienes podra representar en e!

Departamento de Justicia y otros forosjudicjafes, segun se determine necesario o

conveniente. 5u trabajo es revisado medlante informes, reunlones y por ios

resultadosobtenicfos. Supervisa personal profesionaly secretarial de la Oficina.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo

Participar con et/la Asesor(a) Legai General y/o ei/ia Sub-Director(a) de !a Oficina en

la planificacion, distribucion y supervision de ios casos y encomiendas que se

refieren a la Oficina. Se asegura que se evaluen fos hechos, se establezca causa de

accjon y defense y se solucionen, cumpfiendo con ias normas y reglamentos

estabtecidos.

Evaluar opiniones fegafes, estudios, certjficaciones, investigacjones y anatisis de

asuntos legaleso bajo PROMESA, realizados poriosabogados bajosu supervision y

contratados, y ofrecerles las recomendaciones y ei asesoramiento que sea

necesano.

Supervisar !os trabajos de analisis, revision y acfcualizacion de ios reglamentos y

procedimientosde laAutoridad,sussubsidiariasyafdiadas.

Supervisartrabajosdeanalisisyredaccion deopinioneseinformessobrelegislacion

para la Autoridad, sus subsidianas y afiliadas.

Supervisar los trabajos de analisis y redaccion de documentos relacionados con

servicios de financiamiento ai sector pubJico, privado y e) municipal, ast como

contratos y transacciones de mercados de capital, y encomiendas especiales, a fin

de velar por el cumpiJmiento de los requisitos establecjdos en la Ley,

Preparar o revisar documentos reiacjonados con PROMESA y otros procesos

(egaieso notarialesde laAutoridad, sussubsidiariasyafjjjadas.

Representar a la Autoridad, las subsjdiarias y afiiiadas, en los trjbunafes de

jurjsdiccion loca i, ast como en vistas legEslativas.ejercjendosu autoridad paratomar

decisiones que pueden comprometery obligar a la Autoridad, sus subsidiarias y

afiliadas.
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Representar ai Asesor(a) Legal General, a! Sub-Director(a) de la Oficina y a !a

Autoridad ante e! Departamento de Justicia en aquelios casos en que dicho

Departamento asuma ia representacion legal de Eos funcionarios de la AutorEdad,

sussubsidiaraisyafiliadas.

Comparecer a las vistas que se senaien y radicar los escritos Judiciates que en

derecho procedan.

Preparar y otorgar escrituras u otros documentos legales que requieran

notanzaaon.

Asesorar y emitir opiniones legales, tanto escritas como verbaies sobre estudios,

investigaciones y casos que se ie presenten formuiando las recomendaciones

pertinentes.

Participar en comites de la Autoridad segun sea designado, a fin de asesorar

[egalrnente para las decisiones que se tomen.

Ofrecer orientacion y asesoramiento al personal de su unidad de trabajo, y a

funcionarios y ejecutivos, sobre los sistemas, procedimientos y reglamentos

aplicables a ios sen/icios que tiene a su cargo para garantizar el apoyo a ias

operaciones y servicios de !a Autoridad.

Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos retacionados con las

actividades a su cargo y ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones en

torno a ios asuntos asignados o las funciones deiegadas.

EstabEecer controles y procedimientos para los servscios a su cargo y asegura el

usoy manejoefectivode iosequipos.

Asegurarse de cumplir y que se cumpla con las disposiciones y reglamentos

apHcables a sus servicios.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente.

Buscar alternativas para maximizar la caiidad de los servicios.

Contestar senaiamlentos de auditonas reaiizadas a tos serviclos a su cargo.

Participar en el establecimiento de un plan para corregir los sehalamientos.
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Parfcicipar en la preparacion, administracion y control del presupuesto operacionai

de la Oficina y ofrecer los datos relacionados a la division o unidad que supervisa.

Prepararet desarroflode los planes de trabajo, metasyobjetivosde la division asu

cargo yasegurarse deque apoyen las metasyobjetivosde !a Oficina,

Colaborar en la eva!uad6n, desarrolloy coordinacion de los proyectos especiaies

de ia Oficina, segun Ie sean requeridos.

Sustituir a su supervisor durante su ausencia, vacacionesy actividades, cuando Ie sea

requericfo.

Reatizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

" Asignar, supervisar, revisary evaluar e! trabajo que se genera en la unidad a su

cargo, de conformidad con las ieyes, regjamentosypolfticasaplicabtes, asfcomo,

ia interpretacion de las mismas.

9 Autorizaryverificar la asistencia de los empleados a su cargo.

m Evaluara! personal en periodo probatorioysu desempeno.

• Evaluary promover la motivacion, iocual inciuyecomo partedel plan detrabajo,

el desarrolfo de! personal a su cargo.

• Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya ai desarroilo de las metas y

objetivos establecidos.

N Participar en la seieccion de candidatos a empleo.

9 Recornendar acciones disdplinarias.

N Prepararysometerparaaprobacion el plan devacacionesdeiosempleadosasu

cargo.

" Se asegura de que se cumpla con las dfsposiciones de! Regiamento de Personal

vigenteyde mantener unciimadetrabajoadecuado.

• Coordinarparaquetanto lasfaciiidadesffsJcascomoelequipodesu area reciban

el cuidadoy mantenimiento adecuado.

Preparacion Academlca y Experienda Mfnima Requendg^

Juris Doctor de una universidad o coiegjo acreditado.

Certificaciones Profesionaies: Revalida Local y Notariai, Licenciay admision para

ejercer la profesion legal en iostribunalesde lajurisdiccion locaiypara practicarla

notaria en Puerto Rico.
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Siete (7) anos de experiencia profesional que incluya !a practica general de la

abogacfa en los tribunafes de la jurisdicci6n focai y funciones reEacionadas a

financjamiento privado o pubiico, gobernanza corporativa pubiica y contratacion

gubernamental. Dos (2) de etios con funciones de verificacion o supervision de

trabajos inherentes a servicios iegales.

Dominio de Eos idiomas Espano! e Ingles.

Conodmientos, Habiisdades v DestrezasJ3eseQb!es

Conocimiento ampiio de las leyes, regiamentos y procedimientos apiicables al

financiamiento de prestamos.

Conocimiento amplio de las Regias de apelacion, revision y certioran del Tribunal

Supreme de Puerto Rico.

Habilfdad para comunicarse, y para organlzar y para presentar documentos y

cualquier otro material legal, en forma ciara y concisa y verbaimente y par escrito

en IngSesy EspanoL

HabiHdad para investigar, recopilar informaclon y expresar y debatir ideas y

argumentosen los procesosjudiclaies.

Habilidad para anallzarysoiucionar problemas.

Habllidad para recopiiar y anatizar informacion y realizar investigaciones.

HabiHdad para supervisar, pianificar, asignary coordlnar el trabajo.

Hab'slidad para observary mantener una conducta a tono con ios principios de

etica profesional.

Habltidad para dirigir, planificar, organizar, desarrotfar e impfantar planes y

procedlmientos de trabajo del dfa a dfa y estrategicos.

Habitidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas llmites.

Habiiidad para redactar informesydocumentos.

Hab'ilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas con quienes entre en

contacto durante e! transcurso de su trabajo.

Liderazgo.

Habiiidad para trabajar en equipo.

Destrezas en el uso de apllcaclones de computadoras, tales como: Word y Excel.

PetiQdo^Probatono

Seis (6) meses.
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Cfasificacion

Carrera - Supervisor - Exento

Aprobacfo Por:

Cu^lermo Camba Casa:

DI/'ector de la Oficina_

Asuntos'Administrativos

230^7363

Fecha: 3 de enero de 2023
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GERENTE DE SUPERVfSfON, CUMPLIMIENTOY DIVULGACION

Naturateza vAsoectos Distintivos del Trabcno

Trabajo profesional de naturaleza especializada y considerable complejidad que consiste
en planificar, coordinar, supers/isar inten/encionesy recopilar informadon financiera en las

agendas y corporadones publicas del Gobierno de Puerto Rico dirigidas a fiscallzar la
implementacion de los planes de accion correctiva que establezcan dichas entidades

gubernamentales para atender los senalamientos de los entes fiscalizadores y a su vez,

cumplir con la funcion de divulgadon continua de la informacion gubernamental y

asegurarse de que cumplan con todos requerimientos estatutariosy regulatorios a esos

efectos. Asiste en el manejo de solicitudes de informacion finandera relacionada con

entidades gubernamentales que emiten deuda. Mantener comunicacion y atender las

situaciones que puedan surgir con otros entes emisores de deuda del Gobierno, con los

fideicomisarios de bonos, con los bonistas, con las casas acreditadoras, entre otros. Prepara

informes de progreso mensuales de las medidas de correccion tomadas.

El empleado ejerce juicio y criterio propios guiado por las normas, leyes y reglamentos

aplicables, programas de auditorfa establecidos y por los principios generalmente

aceptados en contabilidad y auditoria del Gobierno. Para realizar su trabajo establece

contactos con empleados de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, ast como con

funcionarios del sector gubernamental y de las entidades fiscalizadoras, con el proposito de

recibir y ofrecer informadon tecnica y especializada y llevar a cabo intervenciones

seguimiento de los procesos administrativos, operacionales y fiscales. Su trabajo es

revisado mediante informes, reunionesy por los resultados obtenidos. Redbe supervision

directa del Director de la Oficina de Asesoramiento Legal.

E'sempfos TIDICOS del Trabaio

Planiflcar, coordinar y super^/isar intervendones en las agendas y corporadones publicas

del Gobierno de Puerto Rico dirigidas a fiscalizar la implementacion de los planes de
accion correctiva que establezcan dichas entidades para atender lossehalamientosde los

entes fiscalJzadores.

Preparar informes de progreso mensuales de las medidas de correccion tomadas.
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Mantener comunicacion, colaborary laborarjunto con otras entidades fjscafizadoras del

Gobterno de Puerto Rico para garantizar que los entes del Gobierno Central y las

corporaciones pubHcas tomen las medidas preventivas e implementen pianes de accion

para corregir las defidencias o viojaciones senaladas; y fomentar la toma de medidas

correctivas y preventivas en los otros entes gubemamentales que pueden estar

susceptibles a cometer las mismasfailas, para evltar futuros senalamientosyfomentar la

sanaadministracjon publica,

Notjficar a ias entidades gubernamentales de cualqujer incumpiimiento con [os planes

de accion correctiva que hayan sido estabiecidos para atender fos senatamientos.

Supervisar el trabajo que realicen los sfndicos nombrados de conformidad con la Ley 2-

2017.

Supervlsar ios trabajos de tos Auditores que tendra a su cargo segun sean asignados

conforme las disposjciones de la Ley 2-2017.

Realizar auditonas, cuando se !e requiera, segOn lo dispuesto en la Ley 2-2017.

Dirigir, planificarysupervisa ei procesodedivuigacion continua requerida por la Securities

and Exchange Commission {"SEC"), la Municipal Secunties Pulemaking Board ("MSRB"),

y la Junta de Supervision y Administracion Financiera para Puerto Rico, entre otros.

Asistir en ia recopifacion de la informaclon financjera del Gobierno Central y las

corporaciones publicas que se estime necesaria para cumpHr con ia funcion de

divulgacion continua de la informacion gubernamenta! y con todo requerimiento

estatutarioy reguiatorio.

Responsabfe de la publlcacion de (os informes financjerosy operacionales del Gobierno

de Puerto Rico.

Proveer asistenda en el manejo de soiicitudes de jnformacion financjera reiacionada con

entidadesgubernamentalesqueemitendeuda par partede ios medfosdecomunicacion.

CoordEnar cone! Director de AsuntosPublicosyComunicaciones para realizaresta labor.

Responsable de la publicaclon de [os informes financierosy operacionales del Gobierno

de Puerto Rico

Asistir en la fiscalizacion del cumpfimiento con el pago de la deuda de! Gobjerno.

Recopilar la informacion financiera del Gobierno Central y de ias corporaciones pubiicas

utilizando !os informes periodicos que los entes gubernamentales publican, incfuyendo
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aquetios que se someten a la Junta de Supervision y Administracion Financiera para

Puerto Rico, y de ser necesario, requerir informacion adicional.

Identificar la informacion que se publicara a( publico en genera! en los portales oficiales

de relaciones de con inversionistas.

Coordinar con iasentidadesgubernamentalesla pubiicacion periodicaciesuinformacjon

financiera.

Evaluaryanal1zarlasclausulasdeCont/nu/r)gD/sc/osLf/-edelasemisiones!levadasa cabo

en el ano para determinarlos requisites dedivutgacion de las emisjones de bonos de! ELA,

suscorporacionesuOfo/;g?Gfted Persons. Actuaiizarlosinformes de Co/-)t/nu/ngD/sc/osure.

Verificar los documentos recibldos y aciarar dudas. Modificar ios informes, de ser

necesario,yenviarlosa los depositaries de informacion autorizados.

Divuigar proactivamente !os informes sobre desempeno del Gobierno y establecer un

"Dash Board" pubiico del Gobierno Central y las corporaciones publicas.

Notificar a !os emisores u Obiigated Persons sobre eventos especiaies que afecten las

emisiones, segQn las ciausulas establecidas,

Prepargr las comunicadones a los depositarios de informacion autorizados sobre eventos

especiales que afectan las emisiones de bonos, segun dispuestoydescrtto en las clausulas

del Continuing Disdosure Agreement y de que los mismos sean notificados.

Asistir en la preparacion de informes.

Revisar contratos, resoluciones y otros documentos sobre financiamiento y emisiones de

bonosen io referente a Sa regtamentacion.

Aslstir en el cumplimiento con los requisitos de Continuing Disclosure de emisores u

Obligated Persons en el proceso de Due Ditfgence de lasemisiones.

Custocfiar los documentos de cumpiimiento con la obligacion de ios procesos de las

emisiones de bonos.

Asegurar que se cumplan los requisitos estatutarios y regulatorios retacionados a la

publicadon de informacion requerida por !a Securit'fes and Exchange Commission

("SEC"), la Munscfpa! Securities Rulemaking Board ("MSRB"), y la Junta de Supervision y

Administradon Financiera para Puerto REco, entre otros.
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Asegurarque lasentidadesgubemamentates recopilen la informacion necesana, reaiicen

[as gestiones pertinentes y preparen los informes que correspondan para cumplir a

cabalidact con todo requerimiento estgtutarloy regulatorio.

Proveer asistencia tecnica a las entidadesgubernamentalesy, en caso de que io estime

necesario, podra realizar, a nombre de cuaiquier ente del Gobierno, ias gestiones y actos

que correspondan para dar cumpiimiento a todo requerimiento estatutarioy regulatorio.

Redactarborradoresdejnformes,segunlesean requeridos,ydiscutirlos con su supervisor.

Asegurar que se iogra e) maximo de productividad y eficiencia de !os recursos humanos

asignadosa la Division ounidad a su cargo, y de queseprovean iosser^icios de forma rapida

yefectiva.

Asegurar que secumplan las leyes, normas, reglamentosy procedimientos aplicab!es a la

materia objeto de su trabajo.

Contestar senaJamienfcos de auditorfas realizadas a ios servicios a su cargo y asegurarse de

queseestablezca un plan paracorregirfossenafamf'entos. Participarenelestablecimiento

de un ptan para corregir los senalamientos.

Participar en la preparacjon, administracion y control del presupuesto operacjonal de la

Division o unidad a su cargo.

Realizartareasadministrativas de supervision de personal, tafescomo:

N Asignar,supervisar, revisaryevafuar el trabajoquese genera en la unidad a su cargo, de

conformidad con las leyes, regjamentosy potfticas apiicables.

m AutorJzaryverificar la asistencia de los empleados a su cargo.

• Evaiuar a! personal en periodo probatorio, ast como durante su desempeno.

• Evaluar y promover la motivacion e inciuir como parte del plan de trabajo e! desarroiio

del persona! a su cargo.

• Propiciar un ambientede trabajo que contribuya al desarrollode ias meEasyobjetivos

estabiecidos.

m Participar en !a seleccion de candidatos a empleo.

- Recomendaraccionesdiscipiinarias.

m Prepararysometerparaaprobacionel plan devacacionesdelosempfeadosasu cargo.

m Asegurar que se cumplan las disposiciones de! Regiamento de Personal vigente y de

mantener un clima detrabajoadecuacfo.

- Coordinar para que tanto ias facilidades flsicas como e! equipo de su area reciban e!

cuidoy mantenimiento adecuado.
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Preparacion Academ'ica y Experiencia Mfnima Requerida

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Tres (3)
ahos de experiencia profesional en tabores de fiscatizacion de transacciones contables o

inten/end6n de financiamientos. Dominio de los idiomas espanol e ingles.

ConocimientQ,_HQb)Udades yDestrezas Deseabfes

Conocimiento de sistemas y procedimientos fiscales aplicables a los procesos y

transacciones contables, definandamiento, inversionesyemisionesde bonos.

Conocimiento de (os principios de calidad en los servicios y de los m^todos de

mejoramiento de procesos.

Conocimento de las reglasgramaticales de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e imptantar planes y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para analizar problemas, llegar a soluciones efectivas y redactar informes.

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas Ifmites.
Habitidad para revisar,verificaryanatizar informesydocumentosfiscates.

Habilidad para redactar informes narratives y estadfsticos.

Habllidad para trabajar en equipo.
Habilidad para identificar problemas, proveersoludonesytomardecisionescon rapidez

y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los prindpios de etica

profesional.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbatmente y por escrito, en ingles y

espahol.

Destreza en la operacion de la computadora personal y los programas de oficina.

Penodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clasjficacion

Carrera - Supers/isor - Exento

Aprob^ado Po^ Fecha: S de Sc-pHor^^ ^r ^<L4-

Gi/HlleYmo Camba Casas"

Sector de la Oficina de A^untos
Administrativos
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Naturafeza yAspectos Distintiyos_deiJ'raba[o

Trabajo profesional de bastante responsabilidad y complejidad que consiste en dirigir, planificar, coordinar y
supervisar el programa de rectutamiento y selecci6n/ (os procesos de transacciones de personal, los planes de

clasificacidn y retribucion, adiestramientos, asistencja y relaciones laborales, ast coma las actividades

relacionadas al desarrollo y revisibn de reglamentos, manuales operacionates, formularios y sistemas v

procedimientos. Desarrolla estrategias de redutamiento y modelos de competencias. Supervisa la

administracion de {os sistemas de informacion de recursos humanos y la preparacion de (os informes requeridos

por las agendas del gobierno. Asesora, orienta y supervisa sobre situadones reladonadas al campo de tas

relaciones taborales y sobre otros asuntos de administradon de recursos humanos que puedan verse impactados

por las leyes/ normas, regtamentos. Desarrolla y mantiene actualizado un modelo de competencias medulares

paraeltogro de lasmetasyobjetivosdelaorganizacidn. Se asegura, en conjunto con el Comite de Etica,que la

Autoridad cumpla con las disposidones del Programa de Educaci6n Continua en Etica Gubernamental y supervisa
al personal asignado para realizar estas tareas. Supervisa la preparaci6n de los Planes de Accion Afirmativa y
revisa los informes que se generan. Sin/e como testigo o perito de la Autoridad para los cases ante las tribunales

y foros de instancia.

El empleado en la clase ejerce juicio y criteno propio, guiado por las normas, leyes y procedimientos
reglametitarios para la administracion de los recursos humanos de la Autoridad. Para realizar su trabajo

establece contacto con oficiales, ejecutivos y supervisores, asi como con representantes de las agencias y

corporaciones del Gobierno en general y consuitores con la finalidad de ofrecer y recibfr informacidn y hacer

recomendaciones sobre decisiones en la administrad6n de los recursos humanos. Recibe instrucdones

generates del Director de Recursos Humanos o en su ausencia del Director de la Ofidna de Asuntos

Administrativos y su trabajo es revisado mediante informes, reuniones Y por los resultados obtenidos. Supervisa

personal tecnico y profesional.

f/eme/os Tifflcos_ de! Tt'obajo

Transacciones de Personal

Planificar, coordinar, supervisar y dirigir los servicios que brlnda la unidad a su cargo, establecer los planes de
trabajo, metas objetivos, criterios y procesos correspondientes y desarrollar las metricas de desempeno y los

mecanismos para su evaluacion.

Preparar el programa de reclutamiento y seteccion bajo el Modeto de Gestion de Competencias tomando en
consideradon los cambios en el mercado de empleo y otras condiciones/ asf como los Planes de Clasificad6n y

Retribuci6n.

Supervisar todo fo retacionado al proceso de reclutamiento yseleccidn de fa Autoridad que incluye pero no se
limita a: flexibilizacion de normas de reclutamiento, confecci6n Y publicacidn de convocatorias para puestos
gerenciales, divulgacion de oportunidades de ennpleo, analisis de las cualificaciones de los solidtantes de empleo
y empleados para puestos vacantes, interinatos y ascensos sin oposici6n, identificacion de fuentes de
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redutamiento, registro de elegibles/ evaluacion, verificacion de la veraddad de ios documentos y certificaciones

sobre experiencia de trabajo y preparacion academica para determinar elegibiiidad y la admtnistraci6n de
instrumentos de seieccion/ asf como revisar las recomendaciones tecnicas sobre candidatos elegibles idoneos.

Entrevistar y participar en la seleccion de personal en coordi«ad6n con (os directores de fas diferentes

dependencias de la Autoridad/ asf como administrar pruebas de evaluadon para comprobar que los candidatos

poseen fos conocimientos, habilidades/ destrezas, actitudes, experiencia/ motivacion e interes para desempehar

satisfactoriamente las fundones esenciales del puesto para el cual esta siendo evaluado.

Asegurarse de que se analicen ia5 descripdones de puestos/ se entrevisten a los supervisores y el personal que

corresponda para identificar conodmientos, destrezas y habilidades necesarias/ asf como de que mantener

actualizados la infonnack'm sobre los ofrecimientos acad^micos de entidades educativas, las necesldades de

redutamiento y situadones en las areas asignadas.

Asegurarse de que et proceso de seteccion se cumpla con fos tramites correspondientes y de que se ies solicite a

los candidatos seleccionados la evidenda original sobre cualificacion para el puesto a! cual ser^n nombrados.

Asegurarse de que se coordinen las citas de examen medico pre-empleo y que se gestione el recogido de los

resultados, asi como se verifique st el resultado de la prueba de dopaje es positivo o negativo.

Supervisar ios tramites de entrega y seguimiento de las evaluaciones de periodo probatono.

Aprobary evaiuar las recomendadones sobre el an^lisis de las evaluadones de empleados en perfodo probatorio

para determinar cuales son las areas a mejorar y definir acciones para obtener el mejoramiento del desempeno

hasta la evaluacion finat/ asf como detectar situaciones que necesiten intervend6n del Departamento de

Recursos Humanos y areas de oportunidad o desarrollo.

Aprobar las transacciones de recursos humanos que se realizan y asegurarse que cumplen con las leyes/ normas y

procedimientos aplicables.

Disenar mecanismos para realizar entrevistas de salida de) personal para detectar aspectos que puedan

mejorarse, tanto a nivel del Departamento de Recursos Humanos como de cualquier otro departamento o

divisidn.

Asegurarse que las respuestas recopiladgs en fas entrevistas de sglida se mantengan en expedientes

confidenciaies y que se realicen las recomendaciones necesarigs para mejorar o fortalecer aspectos

organizacionales.

Particjpar en ei desarrollo y mantenimiento de un modelo de competencias medufares para el togro de las metas

y objetivos de la organizacion.

Planificar, desarrollar, coordinar, implantar, revisarysupeivisarel programa dei mapa de taEento para identificar

empleados con alto potencigt y dasificar e( talento de estos en base a las competencias que pretende destacar

la organizad6n de forma taf que puedan mediar fas destrezas y competendcis organizadonales que aumenten

fa eficienda individual y grupa!,

Asegurarse de que se analicen situadones relddonadas a las transacciones de personal y a las necesidades de

tas ^reas para canafizarlas, segtin corresponda para que (as rrnsmas sean procesadas. Asegurarse que las

situadones o necesidades referidas sean atendidas,
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Supervisar la coordinaci6n/ con los Directores o personal de supervision de tas ^reas de la /\utoridad» de la

revision de ios planes de trabaj'o, tnetas y objetivos establecidos para venficar que se esta cumpliendo con los

mismos y proveer el asesoramiento y orientacion necesario para identificar situgdones que est6n dificult^ndo

ef cumplimiento del mismo, asf como oportunidades de mejoramiento y desarrolEo que permitan el logro de los
planes de trabajo.

Esfcablecer estrategias de intervencion que aporten al logro de las metas y objetivos trazados sobre las

situaciones encontradas en las diferentes areas.

Supervlsar fa admlnistracion de los sistemas de informad6n de recursos humanos Y la preparaci6n de los

informes requeridos por fas agencias de gobierno. Asegurar la veracidad y correccion de las entradas en ei

sistema Lawson y de que las misinas se reaticen dentro de tos t6rminos establecidos.

Supervisar y asegurarse que se preparen los Planes de Acci6n Afirmativa y revisar ios mformes que se generan.

Asegurarse de que se preparen y se mantengan actuaIUados los organigramas o diagramas operacionales y

organizacionales de tas diferentes unidades de la Autoridad,

Asegurarse de que se orienten y se adiestren a los usuarios durante la implantadon de lo^ sistemas y

procedfmientos desarrolfados.
/

Adiestramiento

Diseflar, desarrollar e implantar planes de adiestramiento y desarrollo de acuerdo con las oportunidades de

crecimiento dei personal identificadas a trav^s de diferentes fuentes de informadon y alineados con las metas
y objetivos trazados en el plan estrategico o planes de trabajo para aumentar la efectividad individuQt y
organizadonal.

Evaluarlas recomendaciones del personal de supervision para desarroHar nuevos programas cte adiestramiento,

modificar los existent&s o estabtecer intervenciones de adiestramientos individuales para el desarrollo de los

empteados.

Superuisar el disefio y desarroilo de adiestramientos internos, e( contenido Y (a metodologfa sefeccionacfa para

los mismos/ ast coma la identificad6n de los recursos internos y externos para ofrecer los mismos.

Disefiar/ planificar y coordinar adiestramientos para los empleados de la Autoridad con la finalidad de actuaiizar
o mejorarsusconocinnientos,destrezasyhabiiidades.

Desarrollar el contenido de los adiestramientos internos, asegurarse que cumpien con las necesidades y

objetivos estabieddos y supervisar la presentacidn de tos mismos.

Servir como facfdtador de fos adiestrtinnientos internos que se ofrezcan.

Aprobar la metodoiogfa a utiiizarse en (os adiestramientos y fos recursos internos o externos para ofrecer tos

mssmos.

Evaluar propuestas de recursos externos y hacer recomendaciones viables al Director de Recursos Huinanos y

Reladones Laborales, segun los planes de trabgjo, las necesidades de serviclo y las metas organizacionaSes.
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Aprobar el contenido de los adiestramientos preparados por los facilitadores o consuftores externos y

asegurarse que cumpfen con fas necesidades y objetivos establecidos.

Aprobar la selecci6n y utilizacion de una variedad de instrumentos y t^cnicas de adiesEramientos, tales como;

Juego de roles/ simulaciones, ejercicios de equipos, discusiones de grupo/ videos y iecturas que permitan a los

partidpantes adquirir o aplicar fos conodmientos/ habilidades o destrezas presentados.

Analizar aspectos organizacionafes tales como: dinamicas, competencias, cultura, apoyo gerendat, sistemas y

practicas para identificar brechas/ haccr diagnostjcos y recomendaciones que maximicen la eficiencia y (a cultura

organizacional.

Desarrollar y mantener actualizado un modelo de competendas medulares para e! togro de fas metas y objetivos

de la organizadon.

Planificar, desarrollar e imp!antar programas de desarroflo de carrera, tales como: programas de mentoria y

planes de sucesion o reemplazo, entre otros. Asegurarse de que los empfeados referidos sean atendidos v

verificar el logro de los resultados esperados.

DesarroHar e imptantar e( proceso gerendsi de cambio para facilitar el desarrollo de la cuitura organizadonal.

Evaluar y aprobar propuestas o alternativas de desarrollo de carrera.

Asegurarse que fa presentadon para los empleados de nuevo ingreso se prepare y se mantenga actuatizada.

Administrar y supervisar los programas y proyectos de adiestramiento infernos o externos conforme gl

Regfamento de Adiestramiento y las regufaciones aplicabSes.

Administrar y supervisar el programa de estudios universitarios conforme al Reglamento de Adiestramiento y

las reguiaciones aplicables.

Administrar e) Sistema Computadorizado de informacion sobre adiestramientos y programa de estudios Y

asegurarse que ios datos requeridos por el sistema y el perfil de cada empleado se mantengan actualizados.

Superuisar ef establecimiento de !os historiales de adiestramiento de los empleados y asegurarse de que se

mantengan al dia los expedientes de la unidad.

Evaluar fas solicitudes de los empleados para asistir a los adiestramientos y programa de estudio y hacer

recomendadones preliminares al Director de Recursos Humanos y Reladones Laborales.

Administrar Jnstrumentos de medicion para realizar estudios de satisfaccion de los clientes internos y externos

def Departamento Recursos Humanos y someter recomendaciones de acuerdo a los resultgdos.

JEtica

Asegurarse, en conjunto con el Comite de Etica, la Autoridad cumpla con las disposidones del Programa de

Educacion Continua en Etica Gubernamental. Supervisar al personal asignado para realizar estas tareas.

Asegurarse que los informes y certificaciones que soficita ia Oficina de Etica Gubernamental se provean a tiempo

y que la informacion est6 correcta.
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Evaluar ios infomnes que prepara et Tecnico de Adiestramiento sobre los reclamos de discrepancias en horas

acumuladas y asegurarse de que sean atendidos.

Asegurarse de que se mantengan actualizados los datos registrados en el progrgma mecanizado y en los

expedientes sobre las horas de educadon continua que tomaron los empleados de la Autoridad.

Clasificacion

Diriglr, pfanificar, coordinar y supervisar el plan de trabajo del personal asignado a las actividades de dasificaci6n
y compensaci6n de puestos, beneficios marginates y asuntos obrero patronales, mediante metodos y

procedinntentos que permitan custodiar, monitoreary mantenerdireccion efectiva de las actividades, a su cargo.

Evgluaryaprobarlosinformesyrecomendadonestecnicas para el Director de Recursos HumanosyRelaciones

Laboraies/ con los datos pertinentes, debidamente cuantificados y completos, que procedan conforme a la

solicitud de creacion, eliminaci6n/ transferencia, cambio de categona/ reinsta!ad6n, redasjficaci6n,

reasignacion, ajustes salariaies y aumentos de salarios para la administracion eficiente de tos planes de

dasificad6n y retribucion de puestos,

Evaluar y aprobar los informes y recomendaciones tecnicas para el Director de Recursos Humanos y Reiaciones

Laborales sobre estudios de clasificacion de puestos que se afectan con los cambios programaticos y

organizgdonaies de ia Autoridad.

Asegurarse de que se analicen correctamente las funciones a asignarle a Clases de Puestos o a Puestos y que se

desarrollen, revisen y actualicen los perfiles de puestos y Especificaciones de Clases.

Asegurarse de que los niveles de complejidad/ responsabilidad y autoridad scan evatuados correctamente y que

las competendas, habilidades y destrezas mfnimas, asi como los requisitos minimos de preparadon academica

y de experiencia sean establecidos de acuerdo a las funciones esenciaies asignadas a fos puestos y a lo

prevaleciente en el mercado y las institudones educativss.

Administrar el sistema de valoradon para la asignadon de clase a escala y aprobary revssar e! analisis realizado.

Reaiizar encuestas de salarios y benefido$.

Ofrecer orientacion y asesoramiento a ejecutivos, directores y supervisores en cuanto a las normas y

procedimientos de ciasificadon y retribudon para la canaiizacidn de acdones que invoiucran las necesidades del

servicio y los empleados de !as diferentes ^reas de la Autoridad.

Desarrollar e implantsir los registros para el contro! de la documentacion de valor contable reiacionado con !a

concesion de aumentos de salariosy asegurar que se cumpla responsablemente con las disposidones apilcables

del Reglamento de Personal.

Disenar/ recomendar e imptaritar sisteinas y procedimientos para ias actividades y servicios tecnicos que se

ofrecen en e! Departamento.

Coordinar con [os representantes del sector pubtico y privado, el diseno y desarrollo de estrategias para asegurar

el cumplimienfco de metas y objetivos espedficos de los programas y proyectos de ia Autoridad/ relatives a la
organizacior), procesos y fundones de ios puestos y los recursos humanos.
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Disenar, coordinar y desarrollar ta elaborad6n de encuestas salariales para la actualizacion del Plan de

Clasificacion y Retribucion de Puestos de acuerdo con las competendas del mercado de empleos.

Coordinar, evaluar y recomendar Ig contratacion de servicios asesorativos y administrar los servicios del contrato

conforme a los parametros estableddos para el cumplimiento de los objetivos del Departamento de Recursos

Humanos.

Evaluar proyectos y ante proyectos de ley, asi como reglamentad6n relacionada con la administracion de los

recursos humanos.

Administrar el Instrumento de Evaluaci6n de Desempeno y asegurarse que se realiceri todos los tr^mites

administrativos y necesarios para procesar el redbo y entrega de !os Instrumentos y et procesamiento de los

aumentospormento.

Participar en comit^s y equipos de trabajo, segQn sea necesario,

Preparar informes y comunicados que Ie scan requeridos relacionados con las actividades a su cargo y ofrecer

recomendaciones para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados o ias fundones delegadas.

Dirigir fos procesos admimstrativos internos para atender reclamos y parUcipar en los foros que se requieran

para presentar la posicidn de la Autoridad en lo retadonado a las transacciones a su cargo.

Benefjcios v Licencias;

DtrigiQ planift'car, coordinar, supervisary revisar !os servidos de licencias/ Sistema de Retiro/ plan m^dico, Fondo

del Seguro del Estado y la Asociacion de Empleados del ELA/ entre otros. Preparar planes de trabajo de acuerdo

con las necesidades del servido.

DirEgir esfuerzos, desarrollar los planes de trabajo de la unidad y estctblecer los metodos y procedimientos que

permitan monitorear y mantener controles efectivos para la calidad y eficienda de los programas y servidos a

su cargo.

Verificar que las transacciones que se procesan esten de acuerdo con los controies e itinerarios estgbtecidos y

asegurarse que se cumpla con las disposiciones de los Reglamentos aplicables.

Supervisar la coordinadon de servicios de planes m^dicos y proveer orientaci6n sobre (os mismos.

Aprobar la conciliadon de las facturas del plan medico y de los seguros complementarios asegurandose que

incluyan los cambios notlficados tales como: canceladones, nuevos ingresos/ aumento de salgrio/ cambios de

categoria, entre otros; ast como los cambios manuales efectuados par el Coordinador de Beneficios. Asegurarse

de que se envfe a la Divisi6n de Cuentas par Pagar y N6minas las facturas conciiiadas para que las mismas sean

validadas antes de procedan con el pago de ia remesa.

Proveer orientacion sobre los beneficios y servidos otorgados a !os empieados.

Supervisar la preparadon y el mantenimiento de los balances de acumuladones de licendas y asistencia.
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Anaiizar las solicitudes de licencias por concepto de vacadones regulares, enfermedad/ judiciales, militares Y

cuatquier otra conteinptada mediante el Reglamento de Persona! y asegurarse que la distribucion de los

informes de licendasse reaiice dentro de los itmerarios estableddos.

Verificar y dar seguimiento at Plan de Vacaciones de la Autoridad y gsegurarse de que se cumpla con et mismo.

Ofrecer orientacion y contestar consultas de los directores, supervisores y empleados de las diferentes areas de

!a Autoridgd, en cuanto a las normas y procedimientos que regulan los programas y servicios para el empleado,

Set- el enlace entre la AAFAF y el Administrador del Plan Medico y los Representantes de los seguros en lo
reladonado a aspectos de toma de decisiones, Comite de Riesgo y acuerdos administrativos de estos servicios.

Participar/ junta a !a Oficina Asuntos Pub!icos y Conwni cad ones, en la planificacion y coordinacion de eventos y

actividades, asi como en la preparacion de presentaciones para concientizar a los empleados sobre los servicios

y beneficios que proveen agendas como el Sistema de Retiro, Fondo del Seguro del Estado y la Asociacion de

Empleados del ELA, entre otros.

Evaiuar y dar seguimiento at resuttado de Is coordinadon y tramitadon de servicios y beneficios de retiro, Fondo
del Seguro del Estado y de otros provistos par otras entidades externas.

Desarrptlar y establecer en coordinacion con ta comparUa que administra el Plan M6dico las regiasy regutadones
de la Ley H1PAA y el impacto de las mismas en ia organizaci6n>

Desarrotlar mecanismos para orientar adecuadamente a los empleados sobre los alcances de la Ley HiPAA.

Custodiary prepgrar fos expedientes m^dicos de (os empleados y asegurarse de que el acceso a fos mismos sea

restringido para garantnar la confidenciaiidad de fos documentos.

Asegurarse de que se distribuya a todos los empfeados el boletfn informativo o folieto preparado por (a
Autoridad, sobre los beneficios de la cubierta medica,

Ofrecer orientacion y aciarar dudas sobre la cubierta del Plan [\/16dico y realizar tas gestiones necesarias con la

Companfa para que se aclaren las mismas.

Generales

Planificar y coordinar, junto con la Oficina de Asuntos PtSbiicos y Comunicadones, gctividades para (os empleados

de la Autoridad.

Proveer asesoramiento y orientadon a empleados de todos los niveles de la Autorldad, y consuttores, sobre los

serviciosasu cargo.

Partidpar en los foros que se requieran para presentar la posici6n de la Autoridad en lo reladonado a las pruebas

de selecci6n administradas pur la Autoridad y los procesos de reclutamiento, selecdon, adiestramiento y

desarrollo de tos empleados.

Dirigir esfuepos de desarrotlo de planes estrat^gicos y operacionales para los servidos a su cargo.
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Desarrollar e implementar procesos y controles administrativos para los servicios a su cargo. Asegurarse del

cumpHmiento de los mismos.

Redactgr comunicaciones e informes con recomendaciones viables.

Partidpgren comit^syequiposdetrabajo/segunsea necesario.

Preparar Enformes y comunicados que ie sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo y ofrecer

recomendgciones para fa toma de decisiones en torno a los asuntos asignados o las fundones delegada^.

Esfcabtecer controles y procedimientos para (os servicios a su cargo y asegurarse del uso y manejo efectivo de los

equjpos.

Asegurarse de cumplir y que se cumpfa con las disposiciones y reglamentos gpficables a sus servicios

Asegurarse que Jos servicfos a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscgr afternativas para

maximizar fa cafidad de los servidos.

Contestar senalamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo y asegurarse de que se establezca un

plan para corregir los senglamientos. Particjpar en el estabfecimiento de un plan para corregir los serlafamientos.

Participar en la preparaci6n, administracidn y control del presupuesto operacional del Departamento.

Preparar el desarroilo de los planes de trabajo, metas y objetivos del departamento y asegurarse de que apoyen
lasmetasyobjeth/os.

Colaborar en fa evaluacion, desarrollo y coordingdon de los proyectos especiaies de! Departamento, segun Ie

sean requeridos.

Sustituir y representar al Director de Recursos Humanos y Reiaciones Laborafes en reuniones y cuancfo Ie sea

requerido o durante su ausencia, vacacjones y actividacfes.

Realizartareasadministratf'vas de supervision de personal tales como;

N Asignar, supervisar, revisaryevaluareftrabajo/ quese genera en la unidada-sucargo,deconformEdadcon las

leyes, reglamentos y poffticas aplicables.

• Autorizar yverificar fa asistencia de fos empleados a su cargo.

w Evafuaral pef'sonaienperiodoprobatorio,asfcomodurantesudesempeno.

• Evaiuary promover la motlvacion s incfuye como parte def plan de trabajo el desarrollo del personal a su cargo.

* Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya a! desarroilo de las metas y objetivos establecidos.
" Participar en la seleccion de candidatos a empfeo.

" Recomendar acdones discipfinarias.

>' Preparar y someter para aprobacion et pFan de vacaciones de fos empleados a su cargo.

- Se asegura de que se cumpla con fas df'sposiciones del Reglamento de Personal vigente y de mantener un clima

detrabajoadecuado.

K Coordinar para que tanto las facilidades fisicgs como el equjpo de su ^rea reciban el cuido y mantenimiento

adecuado.
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Preparacion Academica v ExDerienda Mfnima Rewenda

BachHlerato preferiblemente en Recursos Humanos, Administrgci6n de Empresas/ Psicologfa Industrial

Organizadonal o Administradon de Personal de universidad o colegio iicenciado o acreditado.

CitKO (5) anos de experienda profesional progresiva en labores de administracion de recursos humanos. Dos (2)

de elios realizando o administrando et proceso de reclutamiento y seleccion; o en analisls, evaluacion y

dasificacion de puestos, desarrollo de estudios de salarios y espedficadones de dases para la administrac!6n de
planes de clasificadon y retribudon de puestos; o en tabores de diseno, desarrollo e impfementacion de planes

de adiestramientos; o en relaciones iaboraies. Dos (2) anos en supervisi6n de personal. Dominio de los idiomas

espanole Engles.

Conocimientos. HabilSdades v Destrezas Deseables

Bastante conoclmiento sobre administrad6n de recursos humanos.

Conodmiento sobre la interpretacidn y aplicadon de leyes y reglamentos inherentes a adininistraci6n de

personal.

Conoclmiento de leyes y regiamentos que regulan la administradon de recursos humanos.

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervisi6n funcional.

Conocimiento de los prindpios de calidad en los servicios y de los m^todos de mej'oramiento de procesos.

Conocimiento de los principios y metodos en ei diseno de currfcuios y diseno de adiestramientos,

Conocimiento sobre los metodos y procedimientos para ei diseno y desarrollo de pruebas de ejecudon y

selecdon.

Conocimiento sobre caracteristicas psicometricas.

Conodmiento sobre metodos y tecnicas de desarrollo organizadonal.

Conodmiento de las t6cnicas modernas de redaccion y de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Habilidad para planificar.asignartrabajoysupervisar personal profesional.
Habilidad para negociar, convencer y llegar a acuerdos.

Habilidad para realizar an^lisis compiejos.
HabHidad para recopilaryanalizardatos.
Habilidad para preparar informes con conclusiones y recomendadones.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciales u obtener datos sensitivos.

Habiiidad para investigary analizar e intervenir documentos y transacdones de personal y llegar a conclusiones

(oglcas.

Habilidad para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos.

Habilidad para verificar y anaiizar informes, documentos y detectar inconsistendas y errores.

Habiiidad para reaiizar computos y operadones matematicas con rapidez y exactitud.

Habllldad para trabajar en equipo.
HabiiEdad en el uso de computadoras que contenga programacion necesaria para la entrada de transacciones y

prepararinformes.

Habilidad para identificar probiemas, proveer sofuciones y tomar decisiones con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica profesional.

Habilidad para comunicarse con correcci6n y claridgd en forma oral y por escrito en las idiomas espano! e ingles.

Habitidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.
HgbEiidad para revlsar, verificar y analizar informes y documentos.

Habilidad para estabtecer, mantenery promover reladones efectivas de trabajo con sus superiores/ companeros

de trabajo y pt'iblico en general.
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Destreza en ef usa y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de apljcadones tales como Word, Powerpoint y Excel.

Perfodo Prpbatorio

Sels (6) meses

Clasfficaci6n

Carrera-Supervisor-Exento

Aprobado oor: Fecha: /<^/^ -

Gu/llermo Camba Cas'qs

Director de la Oficina dg Asuntos
Administrativos
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GERENTE DE CUENTAS POR PAGARY NOMINA

Naturaleza vAspectos Dlstintivos del Trabaio

Trabajoprofesional queconsisteen planificar, coordinar, dirigirysupervisgr losservicios
de cuentas por pagar y de la preparacion de las nominas de los empleados de la
Autoridad deAsesorfa FinancierayAgencia FJscal de Puerto Rico (Autoridad), afiliadas
y las entidades que la Autondad provea servicios. Supervisa la administracson de los
sistemas mecanizados de las cuentas par pagar y de los sistemas para procesar las
nominas. Colabora en el desarrollo e implantacion de controles internos y
procedimientos para los servicios de cuentas a pagar y nominas en animos de

aumentar la efectjvidad y eficjencia, agilizar la prestacion de los servicios, mantener
controles adecuados y supervisar el funcionamiento de ios mismos. Administra el
Sistema de Cuentas a Pagar. Realiza analisis a las cuentas del mayor general,
variaciones financieras y pagos de contratos. Asegura la veracidad y confiabilidad de
los datos registrados en las cuentas del mayor general. Supervisar la intervencion de

liquidaciones de gastos de viajes, adelantos de efectivos a los empleados, pago de
dietasy millajey pagosdefacturas. Verifica !a conciliacson de lastransaccionesquese
realizan en su unidad acorde con los procesos establecidos y las reglamentaciones

aplicables. Verifica loscontratos deservicios profesionalesyasegurarse que los pagos
se realicen acorde con los procedimientos establecidos y lo estipulado en el contrato.

Verifica y aprueba los pages que genera la Seccion. Supervisa la preparacion de las
nominas de ios emp!eados de la Autoridad. Establece las fechas de pago y de
procesamiento de las nominas y establece la coordinacion necesaria para que los
cheques y depositos esten de acuerdo con las fechas establecidas. Veia la precision,
puntuaiidad y correccion de las remesas, planiilas e informes correspondientes.
Verifica la correccion de los enlaces pertinentes del sistema de nomina con otros

modulos (A/P y G/L). Asegurarse que cuadren los depositos electronicos de
contribuciones de Seguro Social, Medicare, Retencion Sobre Ingreso Estatales y
Federates de la Autoridad, afiliadas y entidades a la que la AAFAF presta servicios.
Verifica formularios W-2 que se emiten a los empleados de la Autoridad, afiliadas y
entidades a la que la Autoridad presta servicios. Supervisa el proceso de pago de las
facturasdelosproveedoresdebeneficios,taiescomo: plan medico, plan dental, seguro

de vida, seguro por incapacidad, seguro de cancer, entre otros. Analiza los datos y
asegurarse que se realice la conciliacion o cuadre del monto de las facturas con las

cuentas de acumulacion y gastos del Mayor General que se afectan con los pagos,
segun loscambiosentransaccionesyestatusde losempleadosquesurgen duranteet

mes.

El empleado se gufa par los conocimientos adquiridos en su profesion, las normas,

procedimientos, reglamentos y leyes aplicabtes al manejo de fondos publicos, vatores y
actives. Internamente se relaciona con funcionarios de los distintos niveles gerenciales
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de la Autoridad con el proposito de intercambiar informacion, tlegar a acuerdos, ofrecery
recibir orientacion. Externamentese relaciona con oficia!esyejecutivosde instituciones

financieras privadasy publicas, auditoresde otras entidades gubernamentales para dary
recibirinformacion, Jlegara acuerdosytomardecisiones. Recibe supervision general dei
Contraior. El trabajo se evalua mediante reuniones con el supervisor, discusion de
informesy par los resultadosobtenidos.

Ejemplos Tfpicos del Trabaio

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar !os servicios de cuentas por pagar y de la
preparacion de !a nomina de los empleados de la Autoridad deAsesona Financiera y
Agenda Fiscal de Puerto Rico, afiliadas y entidades a !a que la Autoridad presta
servicios.

Supervisar la administracion de los sistemas mecanizados de las cuentas por pagar y

de tos sistemas para procesar las nominas.

Coiaborar en e! desarrollo e implantacion de controles internosy procedimientos para
!os servicios de cuentas a pagar y nominas en animos de aumentar la efectividad y

eficlencia, agilizar la prestacion de los servicios, mantener controles adecuados y
supervisar ei funcionamiento de !os mismos.

Preparar un plan de trabajo general para losserviciosa su cargo.

Servicjos de Cuentas por Paaar:

Verificar los contratos de servicios profesionafesyasegurarse que los pagosse reaHcen
acorde con los procedlmientos establecidosy So estipulado en los mismos.

Verificar y aprobar los pages que genera la SeccEon corresponctientes a la Autoridad,
afiiiadasyentidadesa la que laAutoridad presta servicios.

Administraref Sistema deCuentas par Pagaryautorizaral personal quetendra acceso
al mismo.

Supervisar la intervencion de liquidaciones de gastos de viajes, adeiantos de efectivos
a fosempleados, pago de dietasy miiiajey pagodefacturas.

Asegurarse de que cumplen con ios procedimientos o documentacion requerida.

Asegurar el cumpiimiento con los procesos establecidos para la aprobacion de pagos,

transferencias de fondos, soiicitudes para pagos, facturas, requisiciones, entre otros.

Coordinar y mantener registro y control de los dates que son incorporados en ei
sistema financiero, en el modulo de cuentas por pagar para que consoiiden con las
facturas recjbidas de la Autoridad de Asesona Financiera y Agencia Fiscal de Puerto
Rico (Autoridad), afiliadasy ias entidadesque ia Autoridad provea servicios.

Supervisar el proceso de impresion de los cheques que se generan del Sistema de
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Cuentas a Pagar. Aprueba y supervisa la cancelacion de cheques y pagos electronicos,
ajustes en los sistemas, informes, planiiiastrimestrales, entre otros.

Autoriza la creacion de supiidores en el modulo de cuentas por pagar.

Supervisarel procesode conciiiacion detodas iascuentasdel mayor general (GL) en ei
que tiene bajo su responsabifidad.

Supervisayverifica queseapliquen lasretencionescontributivasapiicabSesa iospagos
por servicios de !aAutoridad,afiliadasyenticladesa laque laAutoridad presta servicios.

Supervise, verifica y asegura que las remesas mensuales correspondientes a las
retenciones contributiva de los pages par servicios de ia Autoridad, afidadasy entidades
a laque.IaAutoridad prestaservidQS,secompfetenyradiguenen lasfechasrequeridas.

Pianifica y supervisa Sos trabajos de acumuiaciones de facturas para el cierre de ano
fiscal de laAutoridad,afiliadasyentidadesa la que ia Autoridad presta servicios.

Monitorea, revlsa, evaiua y actualiza ei subsidiario de Cuentas por Pagar de facturas
acumufadas de anos fiscaies que esten consideradas antes de la emi'sion de)

desembolso. Informa al Gerente de Contabiiidad y Presupuesto para cualquier ajuste
aplicable.

Planlfica, supervisa y verifica la creacion y radicacion de ias planilias trimestrales e
Informativasde iascompaniasy proveedores de ia Autoridad, afiliadasyentidadesa ia
que !a Autondad presta serviclos a las Agendas.

Adiestrar a los empieados en ei uso y manejo de los sistemas mecanizados que se
utiiizan en su unidad para e! procesamiento de cuentas por pagar y e! pago de las
remesas.

Velar por la seguridad de lossistemasque administrayel manejoy control efectivo de
la i'nformacion que se procesa.

Velar la precision, puntuaiidad y correcdon de las remesas, planillas e informes
correspondientes.

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a los servicios a su cargo. Participar

en el estabiedmiento de un plan para corregir los senaiamientos.

Atendery orientar a proveedoresyaciararfessusdudas reiacionadas a (ascuentas por

pagar.

Realizarotrasfuncionesafines,cuando Ie sea requerido

Servicios de Nominas:

Planifica y supervisa e! calendario anuai para !a preparacion de tas nominasy pagos
especiales de ia Autoridad, afiiiadasyentidadesa la que laAutoridad presta servicios.
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Supervisa ios trabajos de la preparacion de ias nominas, computos, descuentos,
inactivadones, ajustes, descuentos apiicables por Ley, entre otros y que esten
conformes a )os informes de cambios generados en et sistema Lawson, moduto de

Nominas, asegurando ta confiab'itidad y precision para el proceso de !os pagos a los
empleadosde iaAutoridad, afiliadasyentidadesa la que la Auton'dad presta servicios.

Adiestrar a ios empleados en el uso y manejo de fos sistemas mecanizados que se
utitizan en su unidad para ei procesamientode [as nominasyel pago de ias remesas.

Veiar par la seguridad de lossistemasqueadministrayel manejoy control efectivode
la informaci'on que se pmcesa.

Veiar la precision, puntuaiidad y correccion de las remesas, planillas e informes
correspond ientes.

Supervisa las conciliaciones de las cuentas de mayor general correspondientes a las
retenciones de Seguro Social, Medicare, Retencion Sobre Ingreso estatales y federales
yasegurarseque los pagosseejecuten correctamenteyen iasfechas requeridas,

Revisaryaprobar los cheques manualesgeneradosen la Seccion de Nominas.

Planifica y supervisa la preparacion y radicacion de las pfaniflas trimestrales en las
fechas requeridas en el ano natural para fa creacion de las W-2 de la Autoridad, afiliadas
y entidades a !a que la Autoridad presta servicios. Ademas, cumplir con la radicacion
de !as W-2 en las plataformas electronicas para cumplir con la fecha requerida para
entrega o el acceso de [os empleados en la fecha requerida.

Supervisar, revisar y aprobar fas Solicitudes de Pages de remesas de las retenciones
efectuadas a los empteados de la Autoridad para Administracion de Sistemas de Retiro,
AEELA,ASUME,cooperativas,entreotrosyasegurarsequedfchos pages seanenviados.

Supervisar, revisar*yaprobar fos pagosde iasfacturasde los proveedores de beneficjos,
tales como: plan medico, plan denta!, seguro de vida, seguro por incapacidad, seguro
de cancer, entre otros.

Anatizar los dates yasegurarse quese realice !a conciiiacion ocuadre de! monto de las
facturas con las cuentas de acumulacion y gastos del Mayor General que se afectan
con !os pagos, segun los cambios en transacciones y estatus de los empfeados que
surgen durante el mes.

Ofrecer orientacion y asesoramiento ai personal de su unidad de trabajo, y a
fundonariosyejecutivos, sobre iossistemas, procedimientosy regtamentosaplicables
a iosserviciosquetieneasu cargo para garantizarel apoyoa lasoperacionesyservicios
de laAutoridacf.

Preparar informes y comunicados que fe sean requeridos relacionados con !as
actividades a su cargoyofrecer recomendaciones para la toma.dedecisionesen torno
a los asuntos asignados o las funciones delegadas.
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Asegurarse del uso y manejo efectivo de los equipos, asi como de cumplir y que se
cumpla con lasdisposicionesy reglamentosapiicablesa los servicios a su cargo.

Asegurarsequelosserviciosasucargoseproveanenformaefectivayeficiente. Buscar
altematsvas para maximizar !a ca!idad de los serviclos.

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a los servicios a su cargo. Participar

en ei estabiedmiento de un pian para corregir los sehalamJentos.

Participar en ia preparacion, administracion y control del presupuesto operaciona! de la
Seccson y ofrecer (os datos reiacionados a ta Seccson que supervisa.

Preparar el desarrollo de ios planes de trabajo, metas y objetivos de la Seccion a su
cargo yasegurarse deque apoy,en las metasyobjetivosde ia Seccion.

Coiaborar en la evaluacion, desarroilo y coordinacion de los proyectos especiaies dei
departamento, segun ie sean requersdos.

Sustltuir a su supervisor durante su ausencia, vacadones y actividades, cuando ie sea
requerido.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

• Asignar,supervisar, revisaryevaluar el trabajo,quese genera en la unidad asu cargo,

de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables, asf como la
interpretacion de las mismas.

- Autorizaryverificarla asistenda deiosempleadosa su cargo.
- Evaluar al personal en periodo probatorio, asi como durante su desempeho.

* Evaiuar y promover fa motivacion e inciuye como parte del plan de trabajo e!
desarrollo del personal a su cargo.

• Propidar un ambiente detrabajo que contrlbuya al desarrollo de las nnetasyobjetivos
estabieddos.

• Participar en la seiecdon de candidatos a empieo.
" Recomendar acciones disciplinarias.

» Preparar y someter para aprobacion e( plan de vacaciones de los empleados a su

cargo.

» Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Regiamento de Personal y de
mantener un ciima de trabajo adecuado.

- Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su area reciban el
cuidoy mantenimiento adecuado.

Preparadon AcademicQ_\^XQenencia_MiQln^^eQU^

Bachilierato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad o
Finanzas de una universidad.o colegio acreditado, Cuatro (4} ahos de experiencia
profesionai en labores de contabilidad o cuentas par pagar (preintervencion) que inciuya
e( uso de sistemas mecanizados de i'nformacion y hoj'as de trabajo eiectronicas taies

como: Excel, ast como un 0) aho de experienda en fabores de preparacion o verificacion
de cuadres de nomina v remesas. Uno de ellos en labores de supervision de personai.
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Dominio de tos idiomas espanol e ingles,

Conocimjentos, Habifi'dades v Destrezas Deseab/es

Conocimientodeprincipiosypracticas modemasdecontabilidadaplicablealgobiernoy
a la banca.
Conocimiento de reglamentadonesy practicas de control y administracion de fondos
publicos.
Conocimiento de los sistemas computadorizados de contabilidad.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.

Conocimiento de tos principios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramiento de procesos.
Habilidad analftica.
Habilidad para supervisary adiestrar personal.
Habilidad para tomardecisionesysolucionar problemas.
Habilidad para analizar probfemastecnicoscomptejosyllegara soluciones efectivas,
Orientacion hacia el servicio al cliente
Conocimento de las reglas gramaticales de !os ictiomas espanol e ingles.

Habilidad para planificar, organizar, desafrolfar e implantar planesy procedimientos
detrabajo.
Habiiidad para analizar problemas, llegara sofucionesefectivas, recopilaryanalizar
informacion, presentar informesvariadosyhacer recomendaciones,

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para observary mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.
Habilidad para establecery mantener relaciones efectivascon quienesentra en
contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habiiidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.
Habiiidad para comunicarsecon correccionyclaridad en forma oralyporescritoen los
idiomas espanol e ingles.
Destreza en el usoyoperacion de equipo de oficina ycomputadorizado,
Destreza en el usoy manejo de aplicaciones tales como Word y Excel,

Periodo Probatono

Tres (3) meses.

Cfasfficacion

Carrera - Supervisor - Exento

Apr^adopor^ Fechff^ de octubre de 2024

/uillermo Camba Casl
)irector de la Oficina de'

Asuntos Administrat-i
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION Y MANEJO DE PROYECTOS

Naturaleza yAspectos Distintivos de! Trabaio

Trabajo profesional y especializado en el campo de los sistemas de informacion que consiste en planificar, coordinar

y supervlsar las actividades y servicios inherentes a la seguridad de los sistemas de informadon de la Autoridad de

Asesona Financiera y Agenda Fiscal de puerto Rico (Autoridad). Integra y ejecuta los procesos de inicio,

pianificacion, control y culminacion de proyectos de envergadura en la tecnologia de sistemas de informacion para

el buen funcionamiento de las operaciones de la Autoridad.

Elempleadoen laclaseejercejuicioycriteriopropiodentrodelasnormasyprocedimientosestablecidos, principlos

y tecnicas de la administradon de proyectos que se adquieren a traves de la educacion formal, cursos y

certificaciones profesionales. Para realizar su trabajo establece contactos con usuarios y funcionarios de los

diferentes niveles gerenciales para intercambiar informacion tecnica/ acordar servicios y hacer recomendaciones,

asi tambien con representantes del sector gubernamental y privado. Ejerce supervision general sobre el personal

profesional u otro asignado y recibe supervision general del Director de Sistemas de Informacion de quien redbe

instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales, nuevas o

cuando cambian !os procedimientos. Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalua

mediante reuniones con el supervisor, discusion de informes y por los resultados obtenidos. Supervisa personal

tecnico segun los proyectos que este trabajando.

Ejemplos Ti'uicos del Trabajo

Planificar,coordinarysupervisarlasactividadesyservidosinherentesa laseguridad de lossistemasde informacion

de la Autoridad de Asesoria Financiera y Agenda Fiscal de puerto Rico (Autoridad).

Administrar el control de acceso a los sistemas de seguridad que controlan el acceso a las aplicaciones y recursos

de sistemas de informacion.

Ofrece orientadon y asesoramiento sobre situaciones de acceso en todas las plataformas de los sistemas de

informacion y las aplicaciones de la Autoridad.

Crear cuentas a los usuarios con los respectivos accesos logicos para todas las plataformas y sistemas.

Coordinar junta a las restantes unidades cnticas todas las labores relacionadas al desarrotlo, implantacion y

mantenimiento del Plan de Continuidad (BSCP) y respectivos Planes de Emergencia.

Coordinar la realizacion periodica de simulacros para enfrentar situaciones de emergenda.

Evaluar y emitir recomendaciones respecto a informes sobre actividades e incidentes correspondientes a ia

seguridad de los sistemas de informacion.
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Planificar/ coordinar y desarrollar la estrategia para el inicio, realizacion y cuiminacion de un proyecto tecnologico

para alcanzar los requerimientos de los usuarios y las necesidades operacionales de la Autoridad.

Evaluar las necesidades de los servjcjos para determinar el alcance en terminos de tiempo, recursos economicos

y humanos, asi como la necesidad de contratadon de servicios profesionales externos para apoyo o consultoria

para el desarroilo de un proyecto tecnologico.

Preparar un Plan de Trabajo armonizado con las operaciones, que garantice el desarrolio y cumplimiento de los

objetivos y metas establecidas/ segun las unidades y njveles de participacion en el proyecto.

Establecer tecnicas de monitoreo y seguimiento que permitan identificar y manejar riesgos y contingencias para

faciiitar la reallzadon, culminadon e implantacion dei proyecto en las operaciones del negocio.

Recomendar la adjudicacion de contratos, preparar los terminos contractuales en coordinacion con el area legal

y administrar ei desarroiio de los servicios profesionates/ mediante ios procesos de validacion de proyectos/

solucion de situaciones de cumplimiento y page de facturas par los servicios ofrecidos.

Supervisar que se realice el desarrollo de toda la documentacion conforme a los estandares y procedimientos

requeridos para los proyectos tecnologicos.

Supervisar los estandares de comunicacion dentro de los procesos y etapas del proyecto para garantizar fa catidad

de los servidos y servir de enlace para la satisfaccion del cliente.

Evaluar las alternativas en el mercado para la recomendacion de ia tecnologsa moderna para la estrategia yventaja

competitiva de! negocio.

Preparar los informes de progreso en ia frecuencia requerida, segun los diferentes niveles gerendaies que

intervienen en el proyecto.

Atendersituadonesextraordinarias relacionadas a losservicios a su cargo durante fines de semana yfuera de horas

laborales.

Desarrollar controles y procedimientos inherentes a los servicios a su cargo, evaluar los existentes y hacer
recomendadones.

Establecer el plan de trabajo de los servidos a su cargo, asf como las metas y objetivos.

Revisar y evaiuar la coordinacion de talleres, charlas, distribucion de informacion/ servicios de orientacion Y otros

referentes a aspectos de seguridad.

Ofrecer ayuda y orientadon at personal, supervisores, directivos y ejecutivos, sobre los servicios a su cargo para

garantizar apoyo a las operaciones de la Autoridad.

Coordinar inspecdones periodicas de] Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico al edificio de la Autoridad, asi como

atiende y resueive ios senalamientos realizados.

Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo y ofrecer

recomendadones para la toma de decisiones en torno a los asuntos asignados o las funciones delegadas.
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Estabiecer controles y procedimlentos para los servicios a su cargo y asegura el uso y manejo efectivo de los equipos.

Asegurarse de que se cumpla con las disposiciones, reglamentaciones existentes v los sistemas y procedimientos

aplicables a tos servicios a su cargo.

Asegurarse que ios servidos a su cargo se provean en forma efectiva y efidente. Buscar alternativas para maximizar

la caiidad de los servicios.

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a Sos servicios a su cargo. Participar en el establecimiento de un

plan para corregir los senalamientos.

Cotaborar en la preparacion del presupuesto operacional del Departamento y ofrecer los datos relacionados a la

unidad que supervisa para el presupuesto.

Preparar el desarrollo de los planes de trabajo, metas y objetivos de la seccion a su cargo y asegurarse de que

apoyen las metas y objetivos del Departamento.

Colaborar en la evaluacion/ desarroilo y coordinadon de los proyectos especiales del Departamento, segun Ie sean

requeridos.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como;

m Asignar,supervisar, revisaryeva!uareftrabajo/quese genera en launi'dadasucargo^deconformidadconiasleyes,

regtamentosy politicas aplicabtes asicomo la interpretacion de las mismas.

" Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

K Evaluar a! personal en periodo probatorio asi como durante su desempeno.

• Evaluar y promover ta motivacion e incluye como parte del plan de trabajo el desarroito del personal a su cargo.

• Propiciar un ambiente de trabajo que contribuya al desarrollo de las metas y objetivos establecidos.

9 Partidpar en la seleccion de candidates a empteo.

• Recomendar acdones disdplinarias.

• Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

• Se asegura de que se cutnpla con las disposiciones del Regfamento de Personal y del Convenio Colectivo vigente y

de mantener un clima de trabajo adecuado.

• Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su area redban ei cuido y mantenimiento

adecuado.

PreparQc!6n_Academjca y Ex{)eriencia Requerida

Bachiilerato en Sistemas de Informacion Computadorizado, Ciencias de Computadora o campo relacionado de un

universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) anos de experiencia profesiona! en labores tecnicas de sistemas de informacion o en labores inherentes

at control de acceso y seguridad de los sistemas de informacion computadorizados.. Tres (3) de los cuaies conileven

el cido de Inicio, planificadon, ejecudon, control y culminadon de proyectos para sistemas computadorizados. Uno

(1) de eilos en funciones de supervision de personal.

Requisite) Especial: Certifjcacion de Project Manager Professional (PMP) del Project Management institute (PMI).
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Dominio de los idiomas espanol e ingles.

Conoci'mt'ento, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables a la seguridad de sistemas de informacion.

Conocimiento de las poii'ticas y procedimientos de seguridad aplicables al Banco.

Conocimiento de (os principios generates de la supervision de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en ios servicios y de los metodos de mejoramiento de procesos.

Conocimiento sobre sistemas operativos y sus aplicadones.

Conocimiento de aplicaciones y recursos de sistemas de informacion.

Conocimiento de los principios, estandares de cumplimiento y los procesos de gerencia de proyectos.

Conodmiento de las tecnicas de instalacjon, configuracion, actualizacion/ consolidacion/ mantenimiento y

migraci6n entre sistemas de informacion y componentes del sistema.

Conocimiento de los estandares de informacion y seguridad generalmente aceptados,

Conocimiento de los principios genera les de la supervision de trabajos y de personal.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espariol e ingles.

Habjlidad para detectar, recopilaryanalizarproblemas, llegara soluciones efectivas; hacer recomendacionesy

redactar informes claros y predsos.

Habilidad para manejar situaciones de emergencia y los equipos de seguridad requeridos.

Habilidad para planificar/ organizar/ desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar problemas, llegara soluciones efectivas, recopilary analizar informacion, pre5entar informes

variados y compfejos y hacer recomendaciones de impacto financiero.

Habiiidad para trabajar en equipo y supervisar personal.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de seguridad.

Habilidad para observary mantener una conducta a tono con los principios de etica profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto durante el transcurso de

su trabajo.

Habilidad para trabajarbajo presion de tiempo yfechas limites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol e ingles.

Destrezas en el uso de equipos de seguridad.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en la operacion de computadoras y los productos Word, Excel, Powerpoint, Visio/ Outlook, Project.

Penocfo Probatorio

Seis (6) meses

Clas'sficadon

Carrera-,Supervisor- Exento

Aprobado Por:
'.•'.• ',', •.

Fecha: 29 de noviembre de 2017

Guiljenmo Camba Casas

Vicepresidente Ejecutivo

Principal Oficfal de Operaciones
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GERENTE DE CUENTAS POR PACARY N6MINA

Naturaleza vAspectos Dsstintivos del Trabaio

Trabajo profesional que consiste en dirigir, planificar, coordinar y supervisar los servicios de
cuentas par pagar y de la preparacion de las nominas de los empleados de la Autoridad de
Asesorfa Financiera y Agencia Fiscal de Puerto Rico (Autoridad), afiliadas y de las entidades
que la Autoridad Ie provea servicios. Supervisa la administracion de los sistemas
mecanizadosde lascuentasporpagaryde lossistemas para procesar lasnominas. Colabora
en el desarrollo e implantacion de controles internos y procedimientos para los servicios de
cuentas a pagar y nominas en animos de aumentar la efectividad y eficiencia, agilizar la
prestacion de los servicios, mantener controles adecuados y supervisar el funcionamiento
de los mismos. Administra el Sistema de Cuentas a Pagar. Realiza analisis a las cuentas del
mayor general, variaciones financieras y pagos de contratos. Asegura la veracidad y
confiabilidad de los dates registrados en las cuentas del mayor general. Supervisar la
intervencion de liquidaciones de gastos de viajes, adelantos de efectivos a los empleados,
pago de dietas y miilaje, custodia de la boveda y pagos de facturas. Verifica la conciliacion
de lastransacciones que se realizan en su unidad acorde con los procesosestablecidosy las
reglamentaciones aplicabfes. Venfica los contratos de servicios profesionalesy asegurarse
que los pages se realicen acorde con los procedimientos establecidos y lo estipulado en el
contrato. Verifica y gprueba los pages que genera la Seccion. Supeh/isa la preparacion de las
nominas de los empleados de la Autoridad. Establece las fechas de pago y de
procesamientode las nominasyestablece la coordinacion necesaria para que los cheques y
deposjtos esten de acuerdo con las fechas establecidas. Vela la precision, puntualidad y
correccion de las remesas, planillas e informes correspondientes. Verifica la correccion de
los enlaces pertinentes del slstema de nomina con otros sistemas (A/P, G/L, DDA).
Asegurarse que cuadren los depositos electronicos de contribuciones de Seguro Social,
Medicare, Retencion Sobre Ingreso Estatales y Federates de la Autoridad, afiliadas y
entidades a la que la AAFAF presta servicios. Verifica formularios W-2 que se emiten a los
empleados de la Autoridad, afiliadas y entidades a la que la Autoridad presta servicios.
Supervisa el proceso de pago de las facturas de los proveedores de beneficios, tales como:
plan medico, plan dental, seguro de vida, seguro por incapacldad, seguro de cancer, entre
otros. Analiza tosdatosyasegurarseque se realice la conciliacion o.cuadre del monto de las
facturas con las cuentas de acumulacion y gastos del Mayor General que se afectan con los
pagos.segun loscambiosen transaccionesyestatusde los ennpleados quesurgen durante
el mes, Supervisa personal profesional de contabilidad y de oficina

El empleado se guia por los conocimientos adquiridos en su profesion, las normas,
procedimientos, reglamentosyleyesaplicablesal manejodefondospublicos.valoresyactivos.
Internamente se relaciona con funcionarios de los distintos niveles gerenciales de la Autoridad
con el proposito de intercamblar informaclon, llegar a acuerdos, ofrecer y recibir orientaclon,
Externgmente se relaclona con oflciales y ejecutivos de instituciones financieras privadas y
publicas, auditores de otras entidades gubernamentales para dar y recibir informacion, llegar
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a acuerdosytomar decisiones. El trabajo se evalua mediante reuniones con el super/isor,

discusion de informes y por los resultados obtenidos. Recibe supervision general del
Contralor.

Eiemplos TIDICOS del Trabaio

Planificar,coordinar,dirigirysupervisarlosservlciosdecuentasporpagarydela preparacion
de !a nomina de los empieados de la Autoridad de Asesona Financiera y Agencia Fiscal de
Puerto Rico, afiiiadas y entidades a la que la Autoridad presta servicios.

Supervisar la administracion de lossistemas mecanizados de las cuentas par pagaryde los
sistemas para procesar !as nominas.

Cofaborar en el desarrolio e implantacion de controies internos y procedimlentos para los
servicios de cuentas a pagar y nominas en animos de aumentar ia efectividad y eficiencia,
agiiizar ta prestacion de ios servicios, mantener controles adecuados y supervisar el
funcionamlento de los mismos.

Preparar un plan de trabajo genera! para los servicios a su cargo.

Servicios de Cuentas por Pagag

Verificar los contratos de servicios profesionales y asegurarse que los pagos se realicen
acorde con los procedimientosestableddosy lo estipulado en los mismos.

Verificaryaprobar los pagosque genera la Seccion correspondientesa laAutoridad, afiliadasy
entidades a la que la Autoridad presta servicios.

Acfministrar el Sjstema de Cuentas por Pagar y autorizar al personal que tendra acceso al
mismo.

Supervisar la intervencion de liquidaciones de gastos de viajes, adelantos de efectlvos a los
empleados, pago de dietasy millaje, custodia de la boveday pagosde facturas

Asegurarse de que cumplen con los procedimientos o documentacion requerida.

Asegurar el cumpHmiento con los procesos establecldos para la aprobaclon de pages de
transferencias de fondos, facturas, requisiciones, entre otros.

Coordinar y mantener registro y control de los datos que son incorporados en el sistema
financiero, asfcomoverificar el cuacfre de lasfacturas.

Supervisar el proceso de impresion de ios cheques que se generan del Sistema de Cuentas
a Pagary mantenerel control de las claves utilizadasen el proceso.

Coordinar y supervisar el proceso de recibo de facturas y su distribucion a las divislones
correspondientes para obtener la autorizacjon de ios pagos.
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Verificar que el archivo dei deposito directo a los suplidores esta correcto.

Aprobar los cargos por transacciones de pago o por medio de avisos de debitos que afectan
!as cuentas corrientes de la Autoridad, afi!iadas y entidades a !a que ia Autoridad presta
servicios.

Supervisar el proceso de reconciliacion de todas las cuentas que tiene bajo su
responsabiiidad.

Aprobar y supervisar ias suspensjones de pago de cheque y !as canceiaciones de cheques.
Asegurarse que se realice la notificacion correspondiente.

Asegurarse que las transacciones que afectan el Sistema de Depreciacion sean registradas
correctamente para evltardescuadres.

Supervisar el programa de Retencion de Contribuciones a ios proveedores de servicios de la
Autoridad, afiliadas y entidades a la que !a Autoridad presta servicios. Verjficar que las
facturasse procesen con ia retencion correcta.

Estab!ecer el control para el pago de servidos profesionales.

Revisar las entradas de acumuiacion de fin de ano fiscal.

Verificar el subsidiario de Cuentas por Pagar (Aging)

Supervisor y versficar la creacion de ias planilias informativas y asegurar e! correspondiente
envfo a los proveedores.

Supemsaryadministrarel programa de Mecanizadon del Registrode Bovedayel programa
de Digitalizacion de Documentos. Otorgar los accesosy asegurarse que la informacion se
procese correctamente.

Supervlsar y dar seguimiento a la custodia de los valores en la boveda de la Autoridad,
establecer loscontroles necesarios.

Coordinar. supervisar y participar en la apertura y cierre de la boveda, fijar !os reiojes para
abrir la boveda y activar e inactivar el sistema de alarma.

Atenderyorientara proveedoresyaclararlessusdudas reiacionadasa iascuentas por pagar.

Semciosde N6minas:

Supervisor la preparacion de las nominas de todos los empleados de !a Autoridad, afiliadasy
entidades a la que la Autoridad presta servicios.

Establecer las fechas de pago y de procesamsento de las nominas y estabiecer ia
coordinacion necesaria para que los cheques y deposjtos esten de acuerdo con ias fechas
establecidas.



GERENTE DE CUENTAS POR PAGARY N6MINA 2347354
Rev. 10/2023
Pagina 4

Asegurarse del cumplimiento con las fechas de servlclos establecidas. Eliminar

Veriflcar ios computes de pages de nominas.

Asegurarse de la confiabilidad de la informacion provista en los informes de nominas.

Adiestrar a los empleados en el uso y manejo de los sistemas mecanizados que se utNJzan
en su unidad para e! procesamiento de las nominasye! page de las remesas.
Velar par !a segurldad de !os slstemas que adminlstra y el manejo y control efectivo de !a
informacion que se procesa.

Velar la precision, puntualidad y correccion de las remesas, p!anil!as e Jnformes
correspond ientes.

Verificar los cuadres de los depositos electronlcos de contribudones de Seguro Social,
Medicare, Retencion Sobre Ingreso estatalesyfederaSesde la Autoridad,afiliadasyentidades
a la que la Autoridad presta servicios.

Revisaryaprobar los cheques manualesgeneracfos en la Seccion de Nominas.

Verificar los formularios W-2 para todos los empleados de ia Autoridad.

Revisaryaprobar las requisldones para pagode remesasde las retencionesefectuadasa los
empleados de la Autoridad para Administracion de Sistemas de Retire, AEELA ASUME,
cooperativas, entre otrosyasegurarse quedichos pagossean enviados.

Supervisar el proceso de pago de las facturas de [os proveedores de beneflcios, Eales como:
plan medlco, plan dental, seguro de vida, seguro par incapacidad, seguro de cancer, entre

otros.

Anallzar los datos y asegurarse que se realice la conciliaclon o cuadre del monto de las
facturas con las cuentas de acumulacion y gastos de! Mayor Genera! que se afectan con los
pagos, segun loscambiosen transaccionesyestatus de los empieados que surgen durante

e! mes.

Ofrecer orientadon y asesoramiento al persona! de su unidad de trabajo,y a funcionariosy
ejecutivos, sobre los sistemas, proceciimlentosy reglamentos aplicables a los servicios que
tiene a su cargo para garantizar el apoyo a las operacionesyserviciosde la Autoridad.

Preparar informesycomunicados que lesean requeridos relacionadoscon las actlvicfades a
su cargo y ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones en torno a los asuntos

asignacfos o !as funciones delegadas.

Asegurarse del usoy manejo efectivo de los equipos, asfcomo de cumpliry que se cumpia
con !as disposicjonesy reglamentos apllcables a losserviclos a su cargo.
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Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar
aiternativas para maximizar la calidad de los servicios.

Contestar senalamientos de auditorfas realizadas a los servidos a su cargo. Participar en el
estabiecimiento de un plan para corregir los senalamientos.

Participar en la preparacion, administt'acion y control del presupuesto operaciona! de la
Seccion y ofrecer los datos relacionados a la Seccion que supervisa.

Preparar ei desarrollo de los planes de trabajo, metas y objetivos de la Seccion a su cargo y
asegurarse de que apoyen las metas y objetivos de !a Seccion.

Colaborar en la evatuacion. desarroilo y coordinacion de los proyectos espedales de!
departamento, segun Ie sean requeridos.

Sustituir a su supervisor durante su ausencia,vacadonesyactividades, cuando !e sea requerido.
Realizar tareas administrativas de supervision de persona! tales como:

• Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo, de

conformidad con las leyes, reglamentosy politicas aplicabies, asfcomo la interpretacion de
las mismas.

• Autorizaryverificar !a asistencia de losempleadosa su cargo.
9 Evaluar ai personal en periodo probatono, asfcomo cfurante su desempeno.
• Evaluary promover la motivadon e inciuyecomo partedel plan detrabajoef desarrollodel

personal a su cargo.

- PropEciar un ambiente de trabajo que contribuya ai desarrofio de ias metas y objetivos
estabiecidos.

- Participar en la seleccion de candidatos a empEeo.
- Recomendar acciones discipEinarias.
• Prepararysometer para aprobacion ei pEan devacacionesde losempfeadosa su cargo.
• Se asegura de que se cumpla con las dispossciones del Reglannento de Persona! y de

mantener un cHma de trabajo adecuado.
'• Coordinar para que tanto las facilidades ffsicas como el equipo de su area recjban el cuido

y mantenimiento adecuado.

Realizar otras funciones afines, cuando Ie sea requerido

Preparacion Academica v Experiencfcs Minima Reauenda

BachilleratoenAdministradon de Empresascon concentracion enContabiiidado FJnanzasde
una universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) ahos de experienda profesional en labores de
contabiiidad o cuentas por pagar (preinten/encion) que induya ei uso de sistemas
mecanizados de informacjon y hojas de trabajo electronicas tales como: Excel, asi como un (1)
ano de experiencia en labores de preparacion o verificacion de cuadres de nomina y remesas.
Uno de ellos en iabores de supervision de personal. Dominio de Sos idiomas espano] e ingles.
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ConoclmlentQs^ Hgbi_lidades_y Destrezos Deseob/es

Conocimiento de principios y practicas modernas de contabilidad aplicable al gobierno y a la
banca.

Conocimiento de reglamentacionesypracticas de control yadministracion de fondospublicos.
Conocimiento de los sistemas computadorizacfos de contabilidad.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.
Conocimientode losprincipiosctecalidaden losserviciosyde losmetodosde mejoramiento
de procesos.

Hablfidad analitjca.
Habllidad para supen/isaryadiestrar personal.
Habilidad para tomardecisionesysolucionar problemas.
Habilidad para analizar problemastecnicoscomplejosy llegara soluciones efectivas.
Orientadon hacia el servicio a) cliente
Conocimento de las reglas gramaticales de [os idiomas espanol e ingles.
Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para anallzar problemas, llegar a soluciones efectivas, recopilar y analizar
informacjon, presentar informesvariadosy hacer recomendaciones.

Habjfidad para trabajar en equipo.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de efcica
profesional.

Habjlidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto
durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.
Habilidad para comunicarse con correccion y clandad en forma oral y por escrito en los
idiomas espanol e ingles.
Destreza en el uso y operacjon de equjpo de oficina y computadonzado.
Destreza en el usoy manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Penodp P.robQto_no_

Sejs (6) meses.

Clcisificacion

Carrera - Supervisor - Exento

Apli6bado por'\\ Fecha: 5deoctubrede2023

\yy

rsas

)irector de la Ofidna de
Asuntos Administrativos
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GERENTE DE CONTABILIDADY PRESUPUESTO

Natu ralezcf vAspectos Distintivos de! Trabcijo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en planificar,
coordinar,dirigirysupervisarlosaspectosadministrativosyoperacionalesinherentesa los
servicios de contabilidad y presupuesto de la Autoridad de Asesoria Finandera y Agencia
Fiscal de Puerto Rico (Autoridad),afJIiadas,fideicomiso,y las otrasentidadesque la AAFAF
ofrezca servicios. Ademas, es responsable de la produccion de informesy de fos estados
financieros con el proposito de proveer y mantener informacion financiera precisa,
confiable y oportuna.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por los conocimientos
adquiridos en su profesion, las normas, procedimientos, reglamentos y leyes aplicables al
manejo de fondos publicos, valores y activos. Para realizar su trabajo establece contacto
con funcionariosyejecutjvosde diferentes nivelesde la Autoridad, asfcomofuncionarios
y ejecutivos de instituciones financieras privadas y publicas y con otros agentes
fiscalizadores. La comunicacion tiene la finalidad de obtener e intercambiar informacion,
tomar decisiones, asesorar y establecer coordinacion de los servicios que tiene a su cargo.
Recibe supervision general del Contralor, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones espedafes, nuevas o cuando
cambian (os procedimientos. Ejecuta (as mismas con exactitud, rapidezy confiabifidad.
El trabajo se evalua mediante reuniones con el supervisor, discusion de informesy por los
resultados obtenidos. Supervisa personal profesional de contabilidad y de oficina.

Ejemplos Tipicos de! TrcibaJo

Planificar, coordinar y supervisar que los procesos de los sistemas de contabilidad y
presupuesto de la Autoridad esten acordes con las normas, procedimientos y
reglamentos establecidos, asfcomo los aspectos administrativosyoperacjonales proplos
de la Division de Contabilidad y Presupuesto.

Prepararel plan de trabajo general para los servidos a su cargo, ast como el programa de
preparacion y entrega de Jnformes.

Preparar, dirigir, verificar y aprobar la produccion de los estados financieros y los
respectivos analisis financieros.

Revisar y aprobar las notas que seran incluidos en los estados financieros anuales
auditados por la Autoridad.
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Compieta la preparacjon de! presupuesto de las unidades a su cargo, estabiecer y
mantener controles efecttvos para la administracion.

Verificar el Mayor General, explicarlasvarfanzasyanaiisisfinancjero, entre otros Informes,
segun Ie sea requerido.

Verificaryaprobar Jos informes realizadosen las unidades a su cargo.

Dirigjr, verificar y aprobar fa produccion dei presupuesto de ta Autondad, afiliadas,
fideicomisos, y las otras entidades que la AAFAF ofrezca servicios, as! como !os Jnformes
reiacionados.

Ofrecer ayuda, onentacion y asesoramiento al persona!, supervisores, directivos y
ejecutivos, sobre los serviclos a su cargo para garantizar apoyo a las operaciones de la
Autoridad,

Preparar informesycomunicadosque Ie scan requeridos relacionadoscon iasactividades
a su cargo y ofrecer recomendaciones para ia toma de decislones en torno a ios asuntos
asjgnados o funciones delegadas par el Contralor.

Analizar iosdatosyasegurarsequese realice fa conciliacjon ocuadrede lastransacclones
procesadas con las cuentas de acumu!aci6n y gastos del Mayor Genera! que se afectan
con los pagos realizados.

Asegurarse de que se cumpla con las dlsposiciones y reglamentos aplicables a sus
servicios,

Asegurarse que iosservicios a su cargo se provean en forma efectivayefidente.

Buscar aiternativas para maximizar la calldad de los servicios.

Contestar senalamlentos de auditorfas realizacfas a !os trabajos a su cargo.

Participar en el establedmiento de un plan para corregir !os senaiamientos.

Preparar y reconciliar el presupuesto operacionaf de la Division de Contabilidad y
Presupuesto.

Preparar, coordinarydirigir et desarrollo de !os planes de trabajo, metasyobjetivosde las
divisiones a su cargo y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos de ia Division de
Contabiiidad y Presupuesto,

Partidpar en ia evaiuacion, desarrolto y coordinacion de ios proyectos especiates que ie
sean asignados.
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Representar al Contralor en reuniones o activiclades que se Ie encomiendan o en
sustitucion durante el disfrute de sus licencias de vacaciones o enfermedad.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales corner.

» Asignar, supervisar, revisaryevafuarel trabajo, quese genefa en la unsdad a su cargo,
de conformidad con (as ieyes, reglamentos y politicas apiicables, asi como !a
interpretacion de estas.

« Autorizaryverificarta asistencia de Eosemp!eados a su cargo.

9 Evaluar at persona! en periodo probatorio,asfcomo durante su desempeno.

• Evatuarypromover !a motivacioneinciuyecomopartede! plandetrabajoeldesarroiio
de! personal a su cargo.

- Propiciar un ambientedetrabajoque contribuya ai desarrollodelasmetasyobjetivos
establecidos.

- Participar en la seteccion de candidates a empleo.

• Recomendar acdones disciplinarias,

- Preparar y someter para aprobacion el p!an de vacaciones de los empieados a su

cargo.

• Se asegura de que se cumpla con !as ciisposicfones del Reglamento de Persona!
vigente y de mantener un clsma de tt-abajo adecuado.

- Coordinar para que tanto ias facilidades ffsicas como ef equipo de su area reciban ei
cuido y mantenimiento adecuado.

Bachilierato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad o
Finanzas, de una universidad o coiegio acreditado.

Cinco (5) anos de experiencia profesiona! progresiva en labores de contabilidad que
incluyan el ciclo completo de contabiiidad. Dos (2) de eiios con supervision de personal.

Preferiblemente poseer Certificacion de Contador Pubiico Autorizado.

Dominio de los ictiomas espano! e ingies.

Conodmientos. Habilidades v Destrezas Deseables

Conocimiento de principios y practicas modernas de contabi)idaci apiicable al gobiemo.

Conocimiento de regtamentaciones y practicas de contra! y administracion de fondos

pubiicos.

Conocimiento de las sistemas computadorizados de contabilidad.

Conodmientode los principiosgeneralesde ia supervision de personal yia asignadon de

trabajos.

Conodmiento de los principios de cafidad en (os servidos y de los metodos de

mejoramiento de procesos.
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Conocimiento de las regtas gramaticales de tos idiomas espano! e ingtes.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de

trabajo. Habilidad para analizar probfemas, llegar a soluciones efectivas, recopilar y

anatizar informacion, presentar informesy hacer recomendaciones.

Habiiidad para Jnterpretar leyes, normas y regiamentos apticables a los procesos de

administracion de serviciosgeneralesyde administracion de documentos pubtjcos.

HabHidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los pnncipios de etica

profesional. Habilidad para establecery mantener relaciones efectivas con quienesentra

en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas tfmites.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los

idiomas espanol e ingles.

Destreza en el usoyoperacion de equipodeoficinaycomputadorjzado.

Destreza en ei usoy manejo de aplicaciones tales como Word, Excel y tas apficabtes a los

procesos contables.

Penodo Probatono

Seis (6) meses

Ciasificacion

Carrera-Supervisor- Exento

A/Drd>bado por:, Fe_ch_Q: 5 de octubre de 2023

Suiiilermo Camba Cas<
XrecEnTcte la Oficina de
Asuntos Administrativos
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GERENTE DE PROYECTOS

NaturalezayAspectosdel Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, facilitar y
liderar proyectos estrategicos que promueven iniciativas establecidas en el Plan Fiscal
CertifJcado de! Gobierno de Puerto Rico. Ademas de apoyar, monitorear y fiscalizar
desde ia Autoridad los procesos presupuestarios del Gobierno de Puerto Rico, segun
definidosyllevado a cabo par la Oficina deGerencJay Presupuesto (Ley Num. 147-1980,
segun enmendada), la Junta de Supervision Fiscal (Ley Publjca Federal 114-187), y/o el
Departamento de Hacienda (Ley Num. 230-1974, segun enmendada). Evalua [as
necesidades de los trabajos para determinar el alcance en terminos de tiempo,
recursos economicos y humanos, asi como la necesidad de contratacion de servicios

profesionales externos para apoyo o consultona correspondiente. Prepara un Plan de
Trabajo armonizado con las operaclones para garantizar el desarrollo y cumplimiento
de los objetivosy metasestablecidasen el Plan Fiscal Certificado,segun lasunidadesy
niveles de participacion en los proyectos. Se desenvuelve dentro del grupo asignado,
cuyo enfoque va atado a los siguientes temas: Gerencia de Proyectos y Estrategia,
Finanzas y Contabilidad, Tecnotogfa, Recursos Humanos, y por ultimo Ingeniena e
Infraestructura. Se asegura de que se realice el desarrollo de toda la documentacion
conformea losestandaresyprocedimientos requeridosydequeexistan estandaresde
comunicacion dentro de los procesos y etapas del proceso de los proyectos para
garantizar la calidad del mismo y servir de enlace para las partes envueltas.

El empleado en la Clase ejerce julcio y criterio propios guiado por las leyes,
reglamentosy politicas, ast como por los procedimientos establecidos, prinopios y
tecnicas de la administracion de proyectos que se adquieren a traves de la
educacion formal, curses y certificaciones profesionales. Internamente se relaciona
con la alta gerenda de la Autondad, funcionarios, ejecutivos y empleados de todos
los niveles. Externamente se reladona con funcionarios y ejecutivos de otras
agendas del Gobierno de Puerto Rico, agencies fiscalizadoras, casas acreditadoras,
consultores y asesores legales. Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y
recibir informacion, asesoramiento y recomendaciones, llegar a acuerdos y tomar
decisiones importantes para la Autoridad. Responde al Director de la Oficina de
Agenda Fiscal y al Gerente de GerencJa de Proyectos.

NaturaiezayAspectosDistintivosdelTrabajo

Proveer apoyo necesario al Gerente de la Unidad de Gerencia de Proyectos

Planlficar y coordinar la estrategia del equipo para garantizar que se cumplan los
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objetivos de fos proyectos estrategicos desde la Autoridad para de cualquier agencia

o instrumentaiidad del Cobierno de Puerto Rico.

Brindarapoyo,yfiscaiizaci6n desde la Autoridad las Iniciativasy proyectos
estrategicos del Gobierno de Puerto Rico.

Convertirse en el punto de contacto prlncipai con las agendas e
instrumentalldades del Goblerno de Puerto Rico de acuerdo con las iniciativas y el
grupo asignado dentro de la Unidad.

Preparar un Plan de Trabajo armonizado con las operadones, que garantice
el desarrollo y cumpSimiento de !os objetivos y metas establecidas, segun las
unidadesy niveiesde participacion en !os proyectos.

Establecer tecnicas de monltoreo y seguimiento a las iniciativas establecidas
que permitan identificar y manejar riesgos y contingendas para facilitar !a
reafizacion, culminacion e Implantacion de los proyectos tomando en
consideracion e! proceso presupuestano correspondiente.

Asegurarse de que se realice el desarrollo de toda la documentaclon conforme a
los estandares y procedimientos requeridos para presupuestos certificados y/o
aprobados.

Asegurarse de que existan los estandares de comunicacion dentro de los procesos
y etapas de cada proyecto tomando en consideracion proceso presupuestario
para garantizar ia caiidacf del mJsmoyservir de en!ace para ias partes envue!tas.

Asistir en la creacion de otros gerentes de proyectos en las diferentes agendas
e instrumentalidades del Gobierno de Puerto Rico.

Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos relacionados con
las actividades que realiza y ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones en
torno a los asuntos asignados o las fundones delegadas.

Asegurar que se logra el maximo de productividad y efjciencia de ios
recursos humanos asignados a su Division, y de que se provean los servicios de forma
rapida yefectiva.

Asegurarquese cumplan las leyes, normas, reglamentosy procedimientos apiicables
a la materia objeto de su trabajo,

Contestar sehaiamientos de auditonas reaiizadas a [os servicios a su cargo y
asegurarse de que se establezca un plan para corregir los sehalamientos.
Participar en el estabiecimiento de un plan para corregir ios sehalamientos.

PreparacfonAcademica vExperiencia Mfnima Requenda

Bachiilerato en una universidad o colegjo licenciado o acreditado.

Preferiblemente poseer la Certificacion de Gerencia de Proyectos ("PMP" par sus
sigfas
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en ingles) o ("CAPM" por sus sjglas en ingles)

Cinco (5) anos de experiencia profesiona! rea!izando funciones de coordinacion,
planificacion y ejecudon de proyectos, en uno o mas de [os siguientes campos:
sistemas de informacion, operaciones, asuntos fiscaSes y de gobierno, ingeniena e
infraestructura. Dos de elios reaiizando funciones de supervision de personal.

Dominic de los fdiomas espanol e ing!es.

0 en su lugar,

Bachillerato o Maestrfa en Gerenda de Proyecto

Tres (3) anos de experiencia profesional realizando fundones de coordinacion,
planificacion y ejecudon de proyectos, en uno o mas de los siguientes campos:
sistemas de informadon, operaciones, asuntos fiscales y de gobierno, Ingenieria e
infraestructura.

Dominio de los idiomas espano! e ingles.

0 en su lugar,

Poseer la Certificacion de Gerencia de Proyectos ("PMP" par sus siglas en ingles) o la
Certificacion de Asociado Certificado en Gerencia de Proyecto ("CAPM" por sus siglas

en ingies).

Tres (3) anos de experiencia profesional rea!izando funcjones de coordinacion,
pianificaclon y ejecucion de proyectos, en uno o mas de ios siguientes campos:
sistemas de informacion, operaciones, asuntos fiscaies y de gobierno, ingeniena e
infraestructura.

Dominio de los idiomas espanol e ingies.

Conodmiento.HabilidadesyDestrezas

Conocimiento de los prmcEpios, estandares de cumplimiento y los procesos
de gerencia de proyectos.

Conodmiento de ios estandares presupuestarios genera Imente aceptadosy/o

aplicables.

Competencia general en uno o mas de !os siguientes temas: Gerencia de
Proyecto, Estrategla, Finanzas y Contabilidad, Tecnologia, Recursos Humanos,
Ingenierfa e Infraestructura.

Conocimiento de !os prindpios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramientode procesos.

Conocimiento sobre sistemas operativos y sus aplicaciones.
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Conocimiento de aplicaciones y recursos de sistemas de informacion.

Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas espanot e ingles.

Habllidad para planificar, organizar,desarrollare implantar planes yprocedimientos de
trabajo.

Habilidad para detectar, recopilar y analizar problemas, llegar a soluciones efectivas,
hacer recomendacjonesy redactar informesclarosy precjsos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tone con los principjos de etica
profesional.

HabilJdad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en
contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.

Habilidad para corn unicarse con correccionyclaridad en forma oralyporescritoen [os
idiomas espanol e ingles.

Destreza en el uso y operaclon de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza avanzada en la operacion de computadoras y los productos Word, Excel,
Powerpoint, Vislo, Outlook, Microsoft Project u otro programa relacionadoa la gerencia
de proyectos.

Periodo Probatono

Tres (3) meses

Cldsificacion

Carrera- Exento

Aprobado Por: Fecha: 25 dejunio de 2024

GuTTIermo Camba Casas
Director de la Oficina deAsuntosAdministrativos
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ECONOMISTA SENIOR

Naturaleza vAspectos Dfstintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar analisis de la economfa de Puerto Rico y de
los factores que la afectan. Ofrecer asesorfa a la alta gerencja para planiflcar estrategias
que permitan lograr las metas y objetivos de la Autoridad y de otras agendas del sector
gubernamental. Desarrolla, dirige estudios y analisis sobre el comportamiento de los
diferentes indicadores economicos. Desarrolla modelos econometricos para el analisis
interno.

Ei empleado se gufa por los conocimientos adquiridos a traves de su profesion y
experiencia, y por las directrices recibidas, normas, reglamentos, leyes, sistemas y
procedimientos aplicables. Internamente se relaciona con la alta gerencia de la
Autoridad con el proposito de proveer asesoramiento, informadon y llegar a acuerdos
para toma de decisiones. Externamente se relaclona con funcionarios del sector
gubernamenta! y del sector privado,y con consultores, para ofreceryrecibirinformacion
y asesoramiento, establecer coordinacion, llegar a acuerdosytomar dedsiones. Recibe
supervision directa del Subdirector de Agenda Fiscal. El trabajo se evalua mediante
reuniones con el supervisor, discusion de informesy por los resultados obtenidos.

Eiempfos Tfpicos de/ Trabajo

Realizaranaiisis, interpretarycoordinarla preparacion deestudiossobrela economfade
Puerto Rico tanto a nivel macroeconomlco como microeconomicos, asi como de los
factores que la afectan. Con los resuitados obtenidos, someter ios informes economicos,
y ofrecer el asesoramiento necesario a la aita gerencia para planificar las estrategias que
permitan lograr las metas y objetivos de ta Autoridad y de otras agencias del sector
gubernamental.

Desarrollar y mantener !os sistemas de informacion sobre estadfsticas economicas y
financieras que producen los distintos organismos del sector gubernamental, unidades
de la Autoridad y del sector privado.

Desarroila, dlrige estudios y analisis sobre et comportamiento de los dlferentes
indicadores economicos.

Desarrolla modelos econometricos para el analisis interno sobre diversos asuntos.

Desarrollar modelos de proyeccion sobre los ingresos del fondo general para verificar las
proyecciones del Departamento de Hacienda.
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Ofrecer y coordinar presentaclones sobre !a economia de Puerto Rico ante agendas
clasifjcadoras, inversionistasyotras instituciones.

Evatuar Enformes, artfculos, discursos y pubiicaciones a los fines de poder proveer
asesoramiento relacionado con tos mismos.

Desarrollar fuentes de informacion para atender !as consultas de inversionistas,
banqueros, oficiaies dei gobierno, estudiantes y otros que recurren a la Autoridad en la
busqueda de informaclon sobre la economfa del pats.

Dar seguimiento a !os trabajos de anafisis y asesoramiento tecnico realizados por
consu Stores contratados para esos propositos.

Colaborar con otras agendas gubernamentales en e! analisisyeconomicoque impacte
a la economfa de! pais. Participar y coordinar proyectos interagendales e inidar y dar
segulmiento a gestiones para obtener informacion y apoyo fcecnico de diversas
instituciones gubernamentales.

Proveer asesoramienfco a ia alta gerenda y a fundonarios de otras entidades
gubernamentalesy de! sector privado en la planificacion de estrategias economicasy
sobre tecnicas de analisis estadisticoy econonnetrico,

Comparecer a !a Legislatura en representacion de la Autoridad, cuando sea necesario.

Ofrecer orientacion y asesoramiento ai personal de su unidad de trabajo, y a
funcionariosy ejecutivos, sobre los sistemas, procedimientosy reglamentos aplicables
a iosserviciosquetieneasucargo para garantizarel apoyog lasoperacionesyservicios
de iaAutoridad.

Preparar informescompiejosygraficossobre asuntoseconomicosycomunicadosque
Ie sean requeridos relacionados con las actividades a su cargo y ofrecer
recomendaciones para la toma de decisiones en torno a ios asuntos asignados o las
funciones delegadas.
Establecer controles y procedimientos para los servicios a su cargo y asegura el uso y
manejo efectEvo de ios equipos.

Asegurarsedecumpliryquesecumpia con !asdisposicionesyreg!amentosap!ic3bles
a susservicios.

Contestar sena!amientos de audjtonas realizadas a !os servicjos a su cargo. Participar
en ei establecimiento de un plan para corregir los sehalamientos,

Colaborar en la evaluacion, desarrollo y coordinacion de los proyectos especiaies de fa
Oficina, segUn !e sean requeridos.
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Preparacion Acac/emfca y Expenenda Requerida

Bachilierato preferibtemente en AdminJstracion de Empresas con espedalidad en
Economfa, Finanzas, Contabiiidad, Planificadon Economica o aquellos equivalentes en
!a concentracion y las areas de especialidad antes rnendonadas, de una universidad o
coiegio licendado o acreditado.

Cuafcro (4) anos de experiencia en labores de anaiisis y coordinadon o direccion de
desarrollo de estudjos de proyectos o programas economicos.

Dom'snio de tos id'somas espanol e ingles.

ConQcJmJentos. Habifidades v Destrezas Deseabfes

Conocimiento del desan-olio economicoy social de Puerto Rico y de Estados Unidosy de
[as agendas que inteMenen en la produccion de informacion economica.
Conocimlento de economfa, econometria, estadfsticasy ffnanzas.
Conocimiento de ia mision, vision y valores de ta Autoridad.
Conocimiento de los principios de catidad en el servido.
Habiiidad para preparar informes de manera c!ara y precisa.
Habllidad paracomunicarseverbalmenteyporescritoenespano! comoen ingles.
Habilidad para ofrecer presentaciones.
HabiEJdad para desarrollar e implantar sistemas, procedimientos y controles
admEnistrativos.
Habilidad para identificar fuentes de Informacion, obtener y resumir informadon,
analizarla y tiegar a condusiones sobre problemas tecnicos complejos.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.
Habilidad para planificar, asignsr y coordinar ei trabajo.
Habiiidad para atendersituacionesoperaciona!es,anaifticas,ytecnicascomp(ejas.
Habilidad para ptanificar, organizar, desarroliar e implantar planesy procedimientos de
Uabajo.
HabiSidad para analizar problemas. !Segara solucionesefectivasyredactarinformes.
Habitidad para identificar problemas. proveer soiucsones y tomar decisiones con
rapidez y exactitud.
Habiiidad para comunicarse en forma efectiva, verbafmente y por escrito, en ingles y
es pa no I.

Habiiidad para ofrecer presentaciones,
Habilidad paratrabajar bajo presion detiempoyfechas Ifmites.
Habiiidad para revisar, verificar y analizar informesy documentos fiscales.
Habilidad para redactar informes narrativosy estadfsticos.
Habiiidad para trabajar en equipo.
Destreza y habifidad para opera r una computadora personaf y otros equipos de oficina.
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Perfodo ProbatQrJQ

Seis (6) meses,

C/as/f/cac/on

Carrera - No Supervisor"- Exento

Aprobadopor.

juiriermo Camba C^sas
)Jrecto^de la Oficina^deAsuntos
Administrativos"

2357397

Fechst. 12 de agosto de 2021
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COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL

Naturaieza vAspectos Disdntivos del Trabaio

El empleado en este puesto es responsable de planificar, coordinar, desarroliar y
fomentar las relaciones intergubernamentales para la consecucion de las
operaciones, programas, proyectos, objetivos, metasyfuncjones en (a Agencia.

El empleado realiza trabajotareasvariadas,mayormentecomplejas, que consisten en la
planificion, coordinacion, desarrollo y fomento de buenas relaciones entre las agendas,

municipios y otros sectores. Asjste de forma directa en la atencion, seguimiento y
solucion de los asuntos y situaciones que se reladonan con alcaldes, legisladores,
entidades gubernamentales y privadgs. Trabaja bajo la supervision general de un
emplado de superior jerarqufa, quien Ie imparte instmcciones generales sobre la
labor a realizar. Actuaconindependenciadeacci6nycriteriopropio,sujetoa revision,
en la atencion y solucion de los asuntos o situaciones que Ie scan delegados. Su

trabajo se revisa mediante reuniones con el/la supervisor(a) para verificar el
cumplimiento de las instrucciones impartidas y por los resultados obtenidos. La

naturarela de los contactos es para proveer retroalimentacion, presentar
informacion y comunicar decisiones claves internas y externas. A su vez, desan'olla
relaciones de confianza en todos los niveles de la Autoridad, incluyendo entes entes
externosydientesclases. Este puesto reporta a! Gerente de Activos.

EiemplosTipicos del Trabaio

Planificar, coordinar, dirigir, supervisary desarroila diferentes actividades con el proposito
de fomentar las relaciones interagendales relacionadas con ia promoclon de la AAFAF,
CEDBI y la Oficina de Infraestructura y Proyectos Estrategicos.

Actuacomointermediarioentre las agendas, munidpiosyotrossectores.

Colabora en la coordinacion de reuniones con las agencias y municipios para canalizar,
atender y dar seguimiento a los asuntos o peticiones relacionadas con ciudadanos(as),
entidades privadas, entidades publicasy alcaldes o funcionarios de los municipios

Parfcicipa de las reuniones con Secretaries o Directores Ejecutivos, Alcaldes(as) y
Legisladores.

Planifica, coordlna y dirige lascampahas de orientacion a funcjonarios pQblicos de la Rama
Ejecutiva y Legislativa.
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Realizar las comunicaciones y/o asistir en el seguimiento a los municipios y enttdades
publEcas.

Participardefasinspeccionesocularescitadasporla Legislatura oAicaides,

Participgr de vistas iegislativas citadas por la Legistatura.

Asesora yorienta ai/a la Gerente Generai deActivos o Director(a) Ejecutivo(a) del CEDB! en
aspectos retacionados con proyeccion y lo que se quiere comunicar.

Coordinar y Fomentar las relaciones intergubernamentaies para la consecucion de
proyectos, objetivosy metas, conforme a la polftica publica de! Ejecutivo.

Atiende y soluciona peticiones de ciudadanos(as) o entidades.

Lleva a cabo reuniones con ciudadanos(as) o funcionarios(as) referidos por ei CEDBI y/o ta
OfEcina de Infraestructura y Proyectos Estrategicos en la AAFAF sobre situaciones
reiacionadas con las agendas o municipios.

Organizaycoordina activicfades imporfcantesy proyectos especialesdel CEDBIyla Ofjcina
de fnfraestructura y Proyectos EstraEegicos en la AAFAF.

Representa a su supervisor(a) en reunionesoactividadescuando lees requendo.

Redacta comunicados de prensayconvocatoriasen el idloma inglesyespanol.

Analiza noticias de periodicosy radio para elseguimientodeasuntosimportantes,

Atiende encomiendas especiales de su supervisor(a) inmediato(a).

Preparacion Academica y Experiencia Mfnima Requerida

BachiHerato preferiblemente en Comunicaciones, Relaciones Publicas o aigun grado
refacionado de una universidad o colegio acreditado,

Tres (3) anos de expenencia en funciones de p!anificaci6n, coordlnaclon y promocion de
actividades.

Domlnio de los JdEomas espanoi e ing!es,

ConocEmiento. Habilidadesv Destrezas Deseables

Conocimiento sobre derecho sustantivo y procesal civil, apelativo y administrativo
apiicables en lajurisdiccion de Puerto Rico.
Conocimientode Sosaspectos legales relacionados a contratos,estudiosdetftuloyotros.
Habilidad de negociacion y persuasion.
Analisj'sysoiucion de problemas.
RecopNacion, analisis de informacion y realizadon de investigaciones compiejas.
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Habilidad para prepararinformes con conclusionesyrecomendaciones.
Poseer capacidad analftica.
Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.
Habilicfad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto
clurante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y par escrito en espahol e
ingles.
Poseer liderazgo
Habilidact para trabajar en equipo
Destreza en el uso y manejo de aplicaciones de computadoras tales como: Word y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - No supervisor - Exento

Apt-C{bado Pqr: Fecha: 17 de abril de 2024

Fllermo Camba Ca^gs
director de la Oficina d^

'Asuntos Administrativos')
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GERENTE DE AD(VHN1STRAC|6N Y SEGURIDAD

Naturafeza y Aspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo profesionai de comptejidad y responsabiiidad considerable que consiste en dirigir, planificar, coordjnar
y supervisar los servidos de administraci6n que se describen como; administrad6n y dlsposidon de documentos
pUbficos, contrataci6n de serviclos auxiliares, mensajerfa, transportacidn, mantenimiento Y conservad6n,

compras, seguridad ocupadonal y fisica, as! como el control de la propiedad y suministro en la Departamento

de Administracidn ySeguridad de la Autoridad de Asesoria Financiera vAgencia Fiscal de Puerto Rico (Autoridad).

El empleado en (a Ctase ejerce considerable juicio y criterio propio guiado por tas leyes, reglamentos/ normas,
politicas, pautas, procedimientos y pr^cticas que rigen estos servicios. Para realizar su trabajo establece contacto

con empleados y funcionarios de la Autoridad/ asf coma empleados y funcionarios de otras entidades
gubernamentales y privadas relacionadas. La comunicaci6n tiene la finalidad de obtener e intercambiar
informacion, tomar decisiones, asesorar y establecer coordinaddn de los servicios que tiene a su cargo. Recibe

supervision general del Director de la Oficina de Asuntos Administrativos y su trabajo es revisado mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EiemRlos Wcos del Trabajo

Dirigir, planificar/ coordinar y supervisar la prestaci6n de servidos generales tales como; administradon y
disposid6n de documentos pi'iblicos, mantenimiento v conservad6n de la planta ffsica, transportacidn,
correspondencia, mensajeria, reproduccion, propiedad, compra y seguridad fisica, ast como; establece e

Implanta (as normas, controtes y procedimientos apticabtes a (os servicios a su cargo.

Dirigir las actividades de desarrollo de controtes internos y estrategias de seguridad Hsica para los activos de (a
Autoridad, y los fundonarios y empleados de la Autoridad y asegurarse de que se implanten de forma efectiva.
Coordinar (a seguridad e investigadones necesarias en casos de situaciones crftfcas o de emergencia.

Intervenir y recomendar cursos de accion a seguir en la administracion de proyectos especiafes para suptir

necesldades ftsicas/ internas y externas de la Autoridad/ de acuerdo a tas metas y objetivos estableddos, segDn
soticitado.

Garantizar que los sistemas de seguridad de c^imaras de circuitos cerrado sean administrados correctamente y

que el material grabado este custodiado, ast como; hacer recomendaciones relaclonadas a la ubicacion,

monitoreo y control.

Evaluar tecnicamente fos servicios de renovaci6n, adjudicacidn y enmienda de contratos (no profesionates) para
garantizar continuidad/ eficiencia y efectivldad de los servicios generates de la Autoridad y hacer
recomendaciones.
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Asegurar el cumpiimiento de tos planes de trabajo para [a adminlstrgcion y dEsposicion de docutTientos pUbIicos,

el control del reglstro e inventario de (a propiedad/ servicios de transportacidn/ correspondencia, mensajeria,

reproducci6n, amaestramiento de llaves, asl coino de los servicios de mantenifniento y conservaci6n de la ptanta

ffsica, segun las demandas y necesidades de la Autoridad.

Administrsr/ supervisary mantener control de los servidos retacionactos at proceso de amaestramiento de tiaves

de la Autoridad.

Autorizar y supervisar los tr^mites referentes a la facturaoon de 6rdenes de servicios y contratos de

mantenimiento, asf como certificar como correcto para ei pago de las companf'as suplidoras y cuaiquier otra

transaccion que Ie sea delegada.

Dirigir y supervisar tos asuntos relacionados con ta admmistracion del Plan de Contingencia del Departamento

que supervisa.

Dirigir la impiantacion, funcionamiento y mantenimiento del Programa de Administracion de Documentos
Ptiblicos/ segtin fo establece la Ley Numero 5 del 8 de diaembre de 1955, segCjn enmendada, para la Autoridad.

Asegurar de que se implanten las normas que rigen la administradon de documentos pubficos de acuerdo a las
dispostciones de ia ley y tos regtamenfos.

Evaluar y autorizar el desarrolfo de actividades y transacdones para fa preparadon de inventario, registro y

custodia de la propiedad cte la Aufcoridad.

PlanEficar/ dfrigir/ programar y monitorear las etapas y procesos para el desarrollo de instalaciones y definir las
necesidades ffsicas de las oficinas internas y externas de la Autoridad.

Intervenir/ administrar y hacer recomendaciones en el desarrolfo de proyectos e$pedales dirigfdos a supfir las

necesidades ffsicas/ internas y externas de fa Autoridad/ de acuerdo a las metas y objetivos establecidps en la

instituci6n.

Desarrolfar y ofrecer servicios que atiendan las necesidades de la Autoridad relacionacfas a su Departamento.

Preparar informes y comunicgdos que Ie sean requeridos reladonados con las actividades a su cargo, ast como

asesoraryofrecerrecomendacionesparalatomadededsionesentornoa fosasuntosasignadosconlafinalfdad

de apoyar las opecaciones de la Autoridad.

Desarrollar e implementar controles y procedimientos para los servicios a su cargo. Asegurar el cumplimiento

de los mismos, as? como eS uso y manejo efectivo de los equipos.

Garantizar que se cumplan con las disposiciones y reglarnentos aplicables a sus servicjos.

Asegurar que tos servicios que ofrece el Departamento se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar

alternativas para maximizar la calfdad de fos servicios, asf como ofrecer ayuda y orientadon/ de ser necesario.
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Contestar senalamientos de auditorfas realizadas a los servidos a su cargo. Estabtecer un plan para corregir ios

hailazgos y senaiamientos y asegurarse de que se corrijan los mismos.

Preparar y administrar el presupuesto asignado al Departamento de Administracion y Seguridad y asegurarse de
que se cumpia con el mismo.

Preparar, coordinarydirigire! desarroliode los planes de traba Jo/ metas y objetivos de lasunidades a su cargo

y asegurar que apoyen las metas y objetivos de !a Departamento de Administradon y Seguridad.

Dirigiry supervisare! desarrolto y coordinacion de los proyectos especiales quc Ie scan asignados.

Realizar tareas administrativas de supervision de personal tales como:

B Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera el Departamento a su cargo/ de conformidgd con

las leyes, reglamentos y politicas aplicabies asi como la interpretaci6n de las mismas,

• Autorizaryverificar la asisfcenda de los empleados a su cargo.

" Evaluaral personal en periodoprobatorio,asicomodurantesudesempeno.

N Evaluar y promover la motivacion- Esto incluye el plan de trabajo el desarrolio del persona! a su cargo,

9 Propiciar un gmbiente de trabajo que contribuya at desarro!lo de las metas y objetivos establecidos.
- Partidpar en la recomendadon de candidatos a empleo.

N Recomendar acdones disdplinarias.

• Preparar y someter para aprobadon el plan de vacaciones de los empieados a su cargo.

" Garantizar que se cumpla con !as disposiciones del Reglamento de Personal vigente y de mantener un dima de

trabajo adecuado.

• Coordinar para que tanto las fadlidades ffsicas como e! equipo de su area redban el cuido y mantenimiento
adecuado.

PrepQf'Qcson Acacfemicci y Experiencia Recfuerida

Bachilierato de una universidad o colegio acreditado.

Tres (3) arios de experienda profesional en trabajo de servidos administrativos que incluya mantenimiento y
conservadon de planta fisica/ preferiblemente con labores inherentes a seguridad y control de acceso a la

propiedad ffsica. Uno (1] de ellos en funclones de supervision de personal.

Conocimiento de los idiomas ingles y espanol.

Conodmiento, Habifidades y Destrezas

Conodmiento de tos principios y pr^cticas modernas de administrad6n de servidos genera les.

Conocimiento de las normas/ leyes y regiamentos aplicables a la adrriinistraci6n y !os campos reiacionados.

Cocimiento sobre la Ley NiSmero 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada y el Reglamento de
Administracion y Disposid6n de los Documentos PQblicos.
Conocimiento sobre tecnicas modernas de conservad6n de documentos.

Conocimiento sobre tecmcas rnodernas de archive.

Conocimiento sobre el Reglamento de SegurEdad Ocupaclonal OSHA.
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Conocimiento de los principios generates de la supervision de personal.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los m6todos de mejoramiento de procesos.

Conodmento de las reglas gramatjcales de los idiomas espariol e ingles.

Habilidad para comunicarse con correcci6n y claridad en forma oral y par escrito en los idiomas espaRol e ingf6s.

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.

Habilidad para analizar probiemas, llegar a soludones efecth/as/ recopilar y anaiizar informacion, presentar

informes y hacer recomendaciones.

Habilidad para interpretar leyes/ normas y reglamentos aplicables a los procesos de administracion de servicios

generates y de administracidn de documentos pi^blicos.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad paraobservarymanteneruna conducta atonocon losprinclpiosdeetica profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto durante el transcurso

de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.
Destreza en el uso y operacidn de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Penodo Probatono

Seis (6) meses

Clasifjcadon

GerendaI-Supervisor -Exento

Aoropado P<y; Fecha: ^ ^ ^ ,

iuHlermo Camba ?sas
/Bireetcrrctela'Oficjna de Asuntos

Administrativos
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ASESOR LEGAL SENIOR

Naturaleza vAspectos Distlntivos cfe[TrabalQ

Trabajo profesional en el campo de las leyes de responsabllidad y bastante complejidad
que consiste en atender consultas, realizar estudios, investigaciones y analisis de casos.
Provee asesona en asuntos relacionados a ta Autoridad, especialmente en lo referente a los
intereses de! Comite de Evaluacion y Disposicion de Bienes Inmuebles (CEDBI). Representa
a la Agenda en acciones dviles, foros administrativosyjudiciales en lajurisdiccion local.
Verifica que la Institudon cumpla con las leyes, reglamentosy normas vigentes al realizar
sus negocios.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propios guiado por las normas, leyes y
reglamentosapticablesyporiosrequerimientosdelosforosjudicialesanteloscualestenga
que comparecer. Para realizarsu trabajo establece contactos con empleadosde diferentes
niveles gerenciales de la Autoridad, ast como con abogados y funcionarios del sector
gubernamental y del sector privado para intercambiar informacion y ofrecer
asesoramiento. Redbe supervision Jndirectaysutrabajoesevaluadomediante reuniones,
informesy los resultados obtenidos. Reporta al Gerente de Activos.

Eiemplos Tfpicos del Trabajo

Representar a la Institucion en foros administrativosyjudiciales en lajurisdiccion de Puerto
Rico.

Atender las consultas de fundonarios internosy extemos.

Analizary evaluar solicitudes o expedientes remitidos por las entidades publicas o privadas
a fin de determinar causas de accion.

Preparar, redactar y/o revisar documentos legales tales como: memorandos, cartas,
opiniones, solicitudes de propuestas o instrucciones de subasta, normas, parametros,
procesos, reglamentos. circulares, entre otros.

Partidpa y apoya en la preparacion y coordinacion de la documentacion legal requerida
para formalizar la negodadon de las transacciones de arrendamiento, venta o compra de
bienes raices en desuso de la Rama Ejecutiva y aporta en la realizacion y formalizacion de
contratos relacionados con sen/iciosy aquellos contratos o escrituras modelos.

Redactar opiniones legales de alta complejidad sobre diversas areas del derecho que
solicitan las distintas areas de la Autoridad.
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Redactar mocionesyescritosa iostribunalesyfot'os administrativos.

Evaluar opiniones, estudios, investigaciones y analisis de casos iegales realizados por
abogados externosy formuiar ias recomendacjones pertinentes.

Analizar ias medidas legislativas que se Ie asignen, coordinar con !as areas de !a Autoridad
concemjdas,detinearla postura detaAutoridadycoordinar la preparaciondelescrito.

Revisar instrumentos publicos preparados por abogados de otras entidades
gubernamentales. En ocaslones examinar et estado contributlvo de propiedades o
inmuebles.

Servir de gufa en aspectos legaies a empleados de menorjerarquia, asf como asegurarse
de dar continuJdad a los trabajos asignados a estos cuancfo el Subdlrector de Asuntos
Legales este ausente por motjvo de reuniones o actividades que se !e encomiendan o en
sustitucion durante ef disfmte de sus licencias de vacaciones o enfermedad,

Preparacion Academica y Expenencia Minima Requenda

Graduado(a) de Juris Doctor de una universidad o colegio acreditado.

Cinco (5) anos de experiencia en ieyes gubernamentales y regiamentos aplicables a la
disposicion de propiedades pQblicas, adrninistracion y manejo de propiedades pubijcasy
proyectos.

Licencia para ejercer ia profesion lega!y !a notarfa en Puerto Rico. Admision a la practica
del Derecho ante !os tribunaies del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Dominio de los idiomas espanot e ingies.

ConocEmiento. Habilidades v Destrezas Deseables

Conocimiento sobre derecho sustantivo y procesal civil, apetativo y administrativo
apiicables en lajurisdicdon de Puerto Rico.
Conocimiento de iosaspectos legales relacionados a contratos, estudiosdetftuioyotros.
Habilidad de negociaciony persuasion.
Analisisysolucion de probiemas.
Recopiiacion, anaiisis de informacjon y realizacion de investigaciones complejas.
Habilidad para prepararinformescon conciusionesyrecomendaciones.
Poseer capacidad analftica.
Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.
Habilidad para establecery mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto
durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para comunlcarse en forma efectjva, verbatmente y por escrito en espahol e
ingles.
Poseer liderazgo
Habitidad para trabajar en equipo
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Destreza en el usoy manejo de aplicaciones de computadoras tales como; Word y Excel.

Perfoclo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificad6n

Carrera - No supervisor - Exento

Aprobado Por:

^

GUillfermo Camba C^s.as
Director de la Oficina
^suntos Administrative^

Fecha: 16 de abril cte 2024
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SUPERVISOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza yAspectos DistJntivos del Trabaio

Trabajo profesiona! decomplejidadtecnicayespecializadaqueconsjsteen planificar,
coordinar y supervisar los servicios tecnicos al usuario que se bridan en el
Departamento de Sistemas de Informacion a la cual esta adscrito. Provee sen/icio at
usuario y mantiene el enfoque de servicio a! usuario en el area de supervision.
Identifica las necesidades que tiene la unidad funclonal para mejorar los servicios. Se
asegura de que !as tareas de [a unidad que super^isa son manejadas de forma
consistente y eficiente con las guiasy estandares establecidos.

El empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propio guiado par los
conocimientos adquiridos en su profesion, acervo de experiencia y par las tecnicas,
normas, slstemas y procedimientos aplicables a la profesion y los establecidos en el
Departamento de Sistemas de Informacion. Para realizar su trabajo establece
contactos con funcionarios y ejecutivos de la Autoridad, consultores y oficiales y
tecnicos de otras agendas de gobierno y de la empresa privada, representantes de
firmas distribuidoras de equipo de computadorasy otros equipos mecanizados. Los
contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion, orientacion y
asesoramiento, coordlnar servicios y compras y ofrecer recomendaciones. Recibe
supervision directa del Gerente de Sistemas de Informaciony Manejode Proyectos. Su
trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y los resultados obtenidos.
Supervisa personal tecnico.

EJemplos Tfpicos del Trabajo

Planificar,coordinarysupervisar losser^iciostecnicosai usuarioquese brindan en el
Departamento de Sistemas de Informacion.

Proveer apoyo al Gerente de Sistemas de Informacion y Manejo de Proyectos en el
logro de ias metasy objetivos propuestos en el Departamento.

Determinar los programas, equiposy sistemas necesarios para tograr ios objetlvos
propuestos en ia unidad funcional.

Asegurar que se brinde apoyo tecnico a otras unidades de la Autoridad que lo
soliciten.

Proveer asistencia a los usuarios. Responderydocumentar las solicitudes de servido
de los usuarios de acuerdo a ios procedimientos establecidos.
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Se asegura que las situacjones o problemas presentados por los usuarios sean
atendidos.

Asegurarquelastareasquesupervisason manejadas de forma consistenteyeficiente
con iasgufasyestandaresestableddos.

Recomendar desemboisos para equiposy proveedores.

Preparar informes del desempeno de su unidad funcional.

Identificar las necesidades que tiene ia unidad funcionai para mejorar !os servicios.

Coordinar y comunicar informacion y actividades de !a Autoridad a Sos empleados
relacionadas a ios servicios de su unidad funcionai.

Proveerservicioal usuarioy mantenerel enfoque deservicioal usuarioen-el area de
supervision.

Preparar informes y comunicados que ie sean requendos relacionados con las
actividades a su cargo y ofrecer recomendaciones para la toma de decisiones en torno
a los asuntos asignados o las funciones deiegadas.

Establecer controtesy procedimientos para los servicios a su cargo y asegurarse que se
mantenga en buenascondicionesei equipoyios materjalesque utilizanensu unidad.

Monitorear y evaiuar ios procesos que se realizan para recomendar alternativas que
permitan ei establecimiento de medidas preventivas y el mejoramiento de !os
servjcios y procesos. implementar las recomendaciones y anafizar tos resultados
obtenidos.

Asegurar el cumplimiento con !as disposiciones y reglamentos aplicables a sus
servidos.

Asegurar que !os servicios a su cargo se proveen en forma efectiva y eficiente. Buscar
aitemativas para maximizar la calidad de los servicios,

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a los servicios a su cargo. Participar
en e! estabiecimiento de un plan para con'egir los senalamientos.

Coiaborar en !a preparacion dei presupuesto operacional del Departamento de
Sjstemasdelnformacionyofrecerlosdatosrelacionadosaia unidad quesupervisa para
el presupuesto.

Preparar los planes de trabajo, metasyobjetivosde la unidad a su cargo yasegurarque
apoyen las metasy objetivos de! Departamento de Sistemas de informacion.



SUPERVISOR DEStSTEMAS DE INFORMACION 2347403
08/2021
Pagina 3

Participar en la evaiuacion, desarroilo y coordinacion de Sos proyectos de!
Departamento de Sisfcemas de Informacion, segun )e sean requeridos.

RealEzar tareas administrativas de supervision de personal ta!es como:

•t Asignar,supervisar,revisaryeva!uarel trabajo,quese genera en !a unEdad a su cargo,
de conformidad con las leyes, reglamentos y poifticas apSicables, asi como la
interpretadon de las mismas.

<t Autorizary verifies r!a asistenciade losempieadosa su cargo,
- Evaluaral personal en periodoprobatorio,asfcomodurantesudesempeno.
•• Evaluary promover la motivacion e incluircomo parte del plan de trabajo el desarrollo

profesional del personal a su cargo.
" Propidar un ambiente de trabajo que contribuya at desarrolio de las metasy objetivos

establecidos.
N Participaren iaseleccion de candidates a empleo.
• Recomendar acciones disciplinarias.
- Preparar y someter para aprobadon ef plan de vacaciones de los empleados a su

cargo.

• Asegurar que se cumpla con ias disposiciones de las normas y procedimientos y
mantener- un ambiente iaboral adecuado.

- Coordinar para que tanto ias fadtJdades ffsicas como et equipo de su area reciban el
cuidadoy mantenimiento adecuados.

Reaiizar otras labores afines que Ie sean requeridas.

Preparadon Academlcay Expenenda Requenda

B.achilierato en Sistemas de informadon Computadorizados, Ciencias de Computadora
o especialidad equivalente, de una universidad o colegio iicenciado o acreditado,

Tres (3) anos de experiencia en tabores inherentes a sistemas de informacion
computadorizados. Un (1) aho de experienda en funciones de supeivisjon de personal.

Dominio de los idiomas espanoi e ingies.

Nota: El grado de Maestna en Sistemas de informacion Connputadorizados, Cjencias de
Computadora, especiaHdad equivalente, de una universidad o colegio liccnciado o
acreditado, solo susfcituye un (1) ano de !a experiencia requerida en labores inherentes
a sistemas de informacion computadorizados.

Conocim/ento. Habflidades v Destrezas

Conodmientos de sistemas operativosy sus componentes.
Conocimiento de tecnologia de redes interconectadas.
Conodmiento de los metodos de transferenda de dates entre computadoras.
Conoclmiento de sistemas computadorizados de los utilizados en la Autoridad.



SUPERVISOR DE SISTEMAS DE INFORMACION 2347403
08/2021
Pagina 4

Conodmiento y destrezas en escritura tecnica, evaluacion de productos y habilidad
lingufstica.
Habilidad para analizar problemas tecnicos complejosy llegar a soluciones efectivas,
Habilidad para brindar orientacion y adiesfcramiento en el uso de sjstemas operativos y
sus componentes.

Orientacion hacia el servicio al usuario.
Conoclmiento de los principios generales de la supervision de personal.
Conodmiento de los principios de calidad en [os servicios y de los metodos de
mejoramiento de procesos.
Conocimento de las regias gramaticales de los idiomas espanol e Jngles.
Habilidad para planificar,organizar,desarro!larejmplementarplanesyprocedimientos
detrabajo.
Habilidad para analizar problemas, Ijegar a soluciones efectivas, recopilar y analizar
Jnformacion, presentar informesvariadosy hacer recomendaciones.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para observar y mantener una conducfca a tono con los principios de etica
profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en
contacto durante el transcurso de su Erabajo.
Habilidad para trabajar bajo presion de tiempoyfechas limites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los
idiomas espanol e ingles.
Destreza en el uso y operacion de equipos de oficina y computadorizados.
Destreza en el usoymanejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion

Carrera- Supervisor- Exento

Aprobado Por: Fecha: 16 de agosto de 2021

iuiHfermo CambaV^asas
»irector de la Oficiha de
Asuntos Admintetrativos
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ESPECIALISTA EN AD1VIINISTRAC16N DE DEUDA

Naturaieza vAsuectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesionat que consiste en administrar la deuda de los pr^stamos munfcipales hasta su
vendmiento. Gestlonar y verificar documentaci6n necesaria con los tnunicipios y otras entidades

gubernamentales. Analizar estados financieros, preparar proyecciones financieras y evaluar diversidad

de variables que pueden afectar los finandamientos. Evatuar y proveer alternativas para facilitar y

mejorar la condicion finandera de los munidplos y de otras entidades gubernamentales. Reunirse con los
oficiales de los municipios y de otras entidades gubernamentales para obtener la informaci6n y
documentos necesarios para la realizadon de sus fundones.

El empteado en la Clase ejerce Juido y criterio propio guiado por los conocimientos adquiridos en su
profesion/ las normas, procedimientos, reglamentos y leyes aplicables at manejo de fondos pLiblicos. El

empleado ejerce infciativa y criterio propio at atendery manejar diferentes si'tuaciones dentro del ^mbfto
de sus responsabifidades, confor'me a normas, reglamentos y procedimientos de la profesion. Para realizar

su trabajo se comunica con funcionarios y empleados de la Autoridad, con auditores internos y externos

y con funcionarios de la banca privada. La comunicacion tiene la finalidad de intercambtar jnformacion y
para mantener el slstema de contabilidad. El trabajo se evalua durante el desempefio y al finatizar el
mismo, mediante reuniones de supervision, a treves del cotejo de documentacion y expedientes/ y por

los resultados obtenidos. Reporta a un Gerente quien Ie imparte instrucdones generates en los aspectos

comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas o imprevistas o cuando cambian los

procedimientos.

Efempfos Tfpicos de! Trabafo

Admlnistrar la deuda de los prestamos municipales hasta su vendmiento y actualizar la base de dates.

Analizar los estados financieros de los municipios y otras entidades gubernamentales, preparar

proyecciones financieras hasta aproximadainente diez anos y hacer recomendaciones con alternativas

viables.

Analizar una variedad de instrumentos financieros para proveer alternativas a las necesidades fiscales de

los nnunidpios y otras entidades gubernamentales.

Preparar el an^lisis del margen prestatario y capacidad de pago de los municipios.

Gestionar y dar seguimiento a la emisi6n de los estados finanderos actualizados.

Recopilar y validar informaci6n, y evaluar variables diversas que puedan afectar ios financiamientos,
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Evatuar y proveer alternativas a los municipios y otras entidades gubernamentaies para mejorar su

condicion financiera.

Dar seguimiento, proveer informacidn, cancelar cuentas, orientar y asegurarse de cumplir con las

dfsposiciones de las leyes aplicables/ regfamentos o normas establecidas.

Servir de enlace entre los municipios y las entidades gubernamentales para la biisqueda de alternativas

respecto af pago de las deudas.

Reunirse con fos oticiales de [os munidpios y de otras entidades gubernamentales para obtener Ig

informaci<5n y cfocumentos necesarios para fa realizacion de sus funciones-

Preparar o completar fos documentos requeridos por las leyes y reglamentos reladonados af

finandamiento municipaf que se presentan a la Asamblea Municipal para que adopte fas ordenanzas o

resotudones de ?os finandamientos.

Asegurar que los finandamientos cuentan con fos documentos necesarios y fas firmas autorizadas, de

conformidad con las leyes y reglamentos aplicabies.

Atender otras encomiendas que se fe asigne de acuerdo a las necesidades.

Pre^argcion Acaciemica y Expenencia Mfmma ReQuenda

Bachilferato en Contabifidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) snos de
experiencia en labores de analisis de estados finanderos o an^lf'sis de credito para financiamiento.

Dominio de los idiomas espanof e ingles,

Requisite especial: Poseer automrivjl propio.

Conocimiento, Hab/fidades yDestrezas Deseables

Conocimiento de [as leyes y regiamentos aplicables a (05 municEpios, corporadones pi^blicas o erites del

Gobierno Central.

Conocimiento de (os reglamentos y procedimientos refacionados con finandamientos.

Conocimlento de administracion de finandgrTnentos.

Conocimlento de los principjos y practicas modernas de contabilidad gubernamental y finanzas.
Habilidad para analizgr estados financieros.
Habifidad para analizar factores o variabtes que pueden afectar los financiamientos.

Habilidad para analizar, interpretar y evaluar informadon financiera y econ6mica.

Habifidad para preparar proyecciones financieras.

Conodmiento de las t^cnicas de anaiisis e investigacidnde cuentas y procesos financieros.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacidn que rigen la contabilidad gubernamental, actividades
financieras y manejo de fondos publicos estatales y federales.

Conodmiento de [os principios y pr^cticas de contabilidad mecanizada v de los equipos, tecnologfa y
programas computadorizados utilizados en las actividades contables.

Conocimientode lasleyesyreglamentos^ordenesejecutivasyotrasaplicablesa faAutoridad.
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Conodmiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y reglamentos.
Conocimiento de los prlncipios de calidad en los servldos y de los m^todos de mejoramiento de procesos.
Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espaRol e ingles.

Conocimiento de los equipos, tecnologias v programas computadorizados, tales como: Word, Excel y otros

programas finanderos utilizados por la Autoridad.

Habilidad para verificar y analizar documentos y transacciones finanderas.
Habilidad para verificar y analizar informes, estados financieros, documentos y cuentas y detectar

fnconsistencias y errores.

Habilidad para realizar computos y operaciones matematicas complejas con rapidez Y exactitud.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habifidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomar dedsiones con rapidez y exactitud.
Habilidad para observary mantener una conducta a tono con los principios de etica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol
e ingles.

Habilidad para trabajar bajo presion de tjempo y fechas limites.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
compafieros de trabajo y ptiblico en general.

Perfodp Probatono

Seis (6) meses

C]gsif]cac!6n

Carrera - No supervisor- No Exento

Aprobado por: Fecha: 13 de febrero de 2019
71/^

QOillermo Camba Casas
- -^irecter-de-ta-Ofi&ina-d&'A^untos

Administrativos
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ADM1NISTRADOR DE BASE DE DATOS

Naturafeza vAspectos Distintivos del Trabalo

Trabajo profesional y espedalizado de responsabilidad y complejidad que consiste
en ofrecer lideratoy ctirecdon estrategica en la implementacion de la arquitectura
de dates e integracion de calidad en la Autoridad de Asesoria Financiera y Agenda
Fiscal de Puerto Rico (AAFAF). Participa en el desarrollo y divulgaclon de los
estandares de modetos de datos y la seguridad que debe aplicarse. Se asegura de
que se establezca la defjnicion correcta para el control del acceso de los datosa traves
de los mecanismos de protecdon establecidos. Desarrolla un "mapa" que describa
la arquitectura meta, la ruta de migracion del perfil actual de manejo de datos que
slguen los datos y los interfaces de conexion de las bases de datos. Desarrolla,
implementa y comunica los indicadores de calidad de datos y hace las
recomendaciones a seguir para mantener los niveles de calidad. Administra las
bases de datos para las plataformas de la AAFAF y de los productos o aplicadones
utilizadas para las operaciones de negocio tales como: Oracle, MS SQL, DB2, entre
otros.

El empleadoen la Claseejerce bastantejuicioy criteria propioguiado por las normas
y procedimientos establecidos y practicas de la profesion que adquiere a traves de la
experiencia, certificaciones y adiestramientos especializados, ast como tos principios
aplicables a estos servicios. Para reatizar su trabajo establece contactos con
funcionarios y ejecutivos de la AAFAF, consultores, ofidales y tecnicos, tanto de la
AAFAF como de otras agendas de gobiemo y de la empresa privada. Los contactos
tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion, orientacion y asesoramiento, y
ofrecer recomendaciones. Reclbe supervision general del Gerente de Sistemas de
Informacion y Manejo de Proyectos. Su trabajo es evaluado mediante reuniones,
informesy los resultados obtenidos.

Eiemplos TfD/cos de/ Trabaio

Proveer lideratoy direccion estrategica en la implementacion de la arquitectura de
dates e integracion de calidad.

Analizar los dates e integrarlos entre las aplicaciones y programas de la
AAFAF.

Participar en el desarrollo y divulgacion de los estandares de modelos de datos y la
seguridad que debe aplicarse. Asegurarse de que se establezca la definicion correcta
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para el control dei acceso de !os datos a traves de los mecanismos de proteccion
establecldos.

Promoverel mejoramientoen lacalidaddelosdatosyel desarrollodeprocedimientos
para canaiizarysolucionar los problemasquesurjan.

Desarrollar un "mapa" que descrlba la arquitectura meta, fa ruta de migracion de!
perfil actual de manejo de datos que siguen ios dates y ias interfgces de conexion de
las bases de dates.

Disenarymanteneractualizadoel modetodedatosde la empresa ("Enterprise
Data").

Crearyvaiidar bases de datos, corregir erroresy reaiizar !as modificadones necesarias.

Asistir en el desarroUo y comunicacion de !os estandares del modelo de datos de la
empresa y las estrategias de seguridad.

DesarroNar, implementarycomunicar !os indjcadoresdecalidad de datosyhacer las
recomendacjones a seguir para mantener !os niveles de calfdad.

Validaraplicacionesyproductospara asegurarque !osestandaresdedatoscump!an
con los Jndicadores de calidad de datos.

Asistir en proyectos como miembro del equipo de trabajo para asegurar que el
desarrollo o implementadon de las bases de datos cumpian con los Jndicadores de
caiidad de dates.

Comunicar excepciones a los estandares, asf como su impacto. Llevar registro de las
excepciones para luegocorregirlas.

Mantener y actualizar los codigos ejecutables para los productos de bases de datos
tanto en los sistemas locales como en los de recuperacion.

Realizarcomunicacionesycoordinacionescon agendas tecnicas internasyextemas.

Administrar las bases de datos para las plataformas de la AAFAFyde fos productos o
apljcaciones utilizadas para las operaciones de negocio. tales como: Oracle, MS SQL,
DB2, entre otros.

Proveer experiencia tecnicayasjstencia relacjonada a procesosy procedimlentos, a
las corridas indaviduafes de Sos usuarios y en ia soluci6n de probiernas con las
interfaces de lasaplicaciones.

Instaiar nuevas versiones o reemplazos de productos, paquetes correctivos para failas
opecadonaies y paquetes de actualizacion general a !os productos para mantener
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actualizado el nivei de version de todos los programasygarantizar el apoyo tecnico de
los proveedores.

Actualizar los datos en Sos ambientes de prueba, ast como preparar ei media
amblente, segun sea necesario.

Verificar y actualizar el medio ambiente de recuperacion de desastresjunto con ef
apoyo de otro personal tecnico.

Verificar y gestionar con el apoyo de otro personal tecnico la optimizacion de [os
jtinerarios de (os resguardos necesarios a utiiizarse en una recuperacion de desastres.

Asistiren ia implementadon de nuevos productosyservidos reiacionadosa !as bases
de datos, ast como participar en e! analisis y soiucion de prob!emas tecnicos que
afecten iasoperacjones.

Mantenerseactuaiizado sobre los avancestecnologicosde lossistemasyequipos, asf
como participar en ia evaluacion de las necesidades de !as areas de negocio para
hacer recomendacionesal respecto.

Monitorearyoptimizar e! rendimientode las bases dedatos.

Manejar bases de datos en ia nube.

Proveer asesoramiento, orientacion e informaclon a empleados y consuitores
externos, segun sea requerido.

Redactar comunicadones e informes sobre los servicios a su

cargo.

Atendersituacionesextraordinariasrelacionadasa losservicios a su cargo durante fines
de semana y fuera de horas laborales.

Realizar otras labores afines a administradores de sistemas de informaclon del
Departamento que ie sean requeridas.

PreparacfonAcademicayExperienda Mmima Requenda:

Bachillerato en Sistemas de Snformacion Computadorizados, Ciendas de
Computadora o especiaiidad equivalente, de una universidad o colegio acrecfitado,

Tres (3) anos de experiencia profesEonai en labores de instaiacion, mantenimiento y
optimizadon de sEstemas de informacion que inciuyan definidon, mantenimiento,
monitoreo y optimizacion de bases de. datos, Poseer, preferibtemente, cursos o
adEestramientos en Oracle, MS SQL o DB2; experiencia en manejo de cumpiimiento
con los indicadores de calidad de dates en proyectos.
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Dominio de los idiomas espanoi e ingles.

Nota: El grado de Maestna en Sjstemas de informacion Computadorlzados, Ciencias de
Computadora, espedatidad equivalente o relacionada a ios sistemas de informacion,
de una universidad o colegio acreditado solo sustituye un ano de la experiencia
profesionai recjuerjda.

Conocimientos. Habltidades v Destrezas Deseabjes

Conocimiento tecnico en Oracle, MS SQL, DB2, entre otf-os.
Bastante conocimiento sobre tecnicas modernas para el manejo, diseno e
impiantacion.de bases de dafcos.
Conocimiento de las tecnicas modernas de redaccion y de las reglas gramaticales de
ios idiomas espano! e ingles.
Destrezas en ei manejo y procesamiento de bases de datos, incluyendo recnicas de
manejo de dates, optimizacion de dates, analisjs de datos, entre otros.
Habfiidad para evaluar producfcosy utilizar apiicaciones.
Habilidad para realizar anaiisiscomplejos.
Habiiidad para recopilaryanalizardatos.
Habilidad para revisar,vet-ificaryanalizar informesydocumentos.
Habiiidad para redactar informescon conclusionesy recomendacionesviables.
Habilidad para ofrecer apoyo tecnlco.
Habilidad para tratar con empleados de diferentes nivejes gerenciales.
HabHidad para investigary anailzar e intervenir documentos, pr-ocedimientos, sistemas,
manualesytransaccionesytlegara condusiones iogicas.
Habiiidacf para verificar y anaiizar informes, documentos y detectar inconsistenclas y
errores.

Habilidad para establecery mantener relaciones efectivas detrabajo con quienes entre
en contacto en la reaiizacion desus iabores. Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para analizare identificar probiemas, proveersoiucionesytomardecisiones
con rapidezyexactitud.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con tos principios de etica
profesional.
Habltfdad para Comunicarse con correccsonyclaridad en forma oraiyporescrito en los
idiomas espanol e ingles.
Habtlidad para trabajar bajo presion detEempoyfechas !fmites.
Habi'lidad para establecer,mantenerypromoverrelacionesefectivas de trabajo census
superiores, companeros detrabajoy publicoen general.
Destreza en el usoyoperacion de equipode oficinaycomputadorizado.
Destreza en el uso de apticaciones tales como; Word, Powerpoint, Excel, Visio.

Periodo Probatono

Seis (6) meses
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Clasificadon

Carrera - No supervisor - No Exento

Aprobado DO^\

vV

Gi/illermo Camba Casa\
Director de la Oficina de Asuntos
Administrativos

Nota:

Para darcumplimiento con las disposiciones de la Ley Federal conocida como Fair Labor Standard Act
(2 C.F.R, Seccion 541 del Codigo Federal de Reglamentos) los puestos bajo esta ciasificaci6n seran exentos
delasdisposidonesde ia Ley 180 del 27 dejuliode1998yde la Ley379det15de mayode1948,cuando
cualquiera de sus ocupantes devengue el mfnimo requerido salarial de $27.63 por hora (ello significa un
salarioanual, basado en 1,950 horasdetrabajoal aho,de$S3,878.50),yaquecunnplirfancon la excepdon
de Profesional.segun establecjdo en la ley.
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ADMtNISTRADOR DEAPLICACIONES

Naturaleza y Aspectos Dist'mtivos def Trabaio

Trabajo especializado de complejidad y responsabilidad que consiste en establecer los
mecanismos necesarios para asegurar que el manejo de los sistemas de seguridad

logica se realice acorde con tos procesos y estandares establecidos. Administra los

sistemas de seguridad logica que controlan el acceso a las aplicaciones y recursos de

sistemas de informacion. En coordinacion con el Gerente de Sistemas de Informacion

y Manejode Proyectos, desarrolla e implanta controlesy procedimientosdeseguridad

logica de sistemas de informacion.

El empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propio guiado par los
conodmientos adquiridos en su profesion, acer^o de experiencia, las leyes, reglamentos,

normas, polfticas, pautas, procedimientos y practicas que rigen estos servicios. Para

realizar su trabajo establece contacto con funcionarios y ejecutivos de diferentes

niveles de la Autoridad, ast como funcionarios y ejecutivos de otras entidades

gubernamentates y privadas relacionadas y con otros agentes fiscalizadores. La

comunicacion tiene la finalidad de obtener e intercambiar informaci6n, tomar

decisiones, ofrecer recomendaciones, asesorar y establecer coordinadon de los

servicios que tiene a su cargo. Recibe supervision directa del Gerente de Sistemas de

Informacion y Manejo de Proyectos, de quien recibe instrucciones generales en los

aspectos comunes del puestoy especificas en situaciones especiales, nuevas o cuando

cambian los procedimientos. Ejecuta sus funciones con exactitud, rapidez y

confiabilidad. El trabajo se evalua mediante reuniones con el supervisor, discusion de

informes y par los resultados obtenidos.

Ejemplos Tfpicos del Trabaio

Administrar el control de acceso 16gico a los sistemas de seguridad que controlan el

acceso a las aplicadonesy recursos de sistemas de informacion.

Administrarlossistemasdeseguridadlogicaquecontrolanelaccesoa Igsaplicadones

y recursos de sistemas de informacion.



ADMfNISTRADOR DE APLICACIONES 2347347
£,2024
Pagina 2

En coordinacion con el Gerente de Sistemas de Informacion y Manejo de Proyectos,

desarroilar e implantar los controlesy procedimientos de seguridad loglca desisternas

de informacion.

Administrar tos portales de acceso de iosaplicafcivos para crearydar mantenimiento a

regias de control de seguridad logica, par ejemplo, Office 365.

Monitorear las actividgdes de !a seguridad togjca de acceso a los sistemas para

identificar frregularidadesytomar accjon de inmediato, jncluyendo la actualizacion de

regias de control de acceso, por ejemplo, bloquear paginas de Internet "URE^",

remftentes de correos electronicos, !Ps, entre otros.

Investigar posibles brechas en fa seguridad logica para recomendar o aplfcar acciones

correctivas, incfuyendo investigar con-eos electronicos sospechosos o en cuarentena,

entre otros.

Proveer a cada usuario acceso medjante seguridad logica a jos recursos que necesita

para realizarel trabajo.

Ofrecer onentacjon y asesoramiento sobre sjtuacjones de seguridad logica para acceso

en todas las plataformas de los sjstemas de informacion y )as aplicaciones de ia

Autoridad.

Validary procesar toda soticitud de cambio o modificacion de acceso de seguridad

logica a lasdiversasapiicadonesysistemasde informacion.

Crearcuentasa losusuarioscon !os respectivosaccesosdeseguridad logica paratodas

Sas plataformas, apiicativos y sistemas, ass como remover permiso de usuarios. Por

ejempio, aplicacion de control de documentos, jncfuyendo liberacion de documentos;

aplicacion de Enterprise Resource Planning (ERP), inctuyendo seguridad a nivel de
cam po.

Mantener a! dfa los perfiles de acceso en seguridad iogica de los usuarios de las

a pflcacjones, sistemas y demas recu rsos tecnologicos.

Atender diariamente las llamadas de usuarios que confrontan problemas para acceder

iossistemaso para crear nuevos accesos en segundad logica.

Diagnosticar,investig3ryrea!i2arlostramjtesocoordinaci6n necesaria para !a solucion

de problemas con el accesoyvjolgciones alsistema en seguridad logica.



ADMSNISTRADOR DE APUCACIONES 2347347
8/2024
Pagina3

Realizar anglisis e investigaciones en seguridad iogica sobre incidentes en ei uso y

manejo de los recursos de los sistemas.

Identificar y recomendar ai supen/isor ios tramites necesarios para e! establedmiento

de medidasenseguridad !6gica dirigidasa garantizar la confldencialidadjntegridady
accesibiiidad de la Infomnacion para luego reaiizar los aprobados por el supervisor.

Asegurar en seguridad logica que !os recursos del sistema esten disponibles.

Asegurar el cumplimiento con las disposiciones, regiamentaciones existentes y !os

sistemasy procedimientos apiicabiesa losservicios de seguridad logica de sistemas de

informacion.

Evaluary emitir recomendacjones respecto a informes sobre actividades e incidentes

corresponctientes a la seguridad !6gica de ios slstemas de informacion.

Atender situaciones extraordinarias relacionadas a losservicios a su cargo durante fines

desemanayfuera de horas iaboraies.

Participar en e! desarrolio de controlesy procedimientos inherentes a los servicios de

seguridad !6gjca de sistemas de informaclon, evaluar los existentes y hacer

recomendaciones.

Revisar y evaiuar la coordinacion de taHeres, charias, distribucion de Informacion,

servicios de orientacion y otros referentes a aspectos de seguridad iogica.

Ofrecer ayuda y orientacion a! personal, supervisores, directivos y ejecutivos, sobre !os

servicios de seguridad logEca de sistemas de informacion para garantizar apoyo a las

operaciones de la Autoridad.

Preparar informes y comunicados que [e sean requeridos relacionados con las

actividadesa su cargo yofrecer recomendaciones para la toma de dedsiones en torno

a !os asuntos asignados o las funciones delegadas.

Estabiecercontrofesyprocedimientospara losserviciosque proveeyasegurarel usoy

manejo efectivo de !os equipos.

Partldparen [a contestacion desenalamientosdeauditorfas realizadasa !osserviciosa

su cargo. Participar en ei eslablecimiento de un plan para corregir Eos senalamientos.
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Cotaborar en !a evaluacjon, desarrolloy coordinacion de !os proyectos especiaies del

Departamento,segun tesean requeridos.

ReaHzar otras Igbores afines a administradores de sistemas de informacion de!

Departamentoque lesean requeridas.

Preparacion Academica y Experiencia Mfn'ima Pequerida:

Bachiiierato en Sistemas de Informacion Computadorlzados, Ciencias de Compufcadora

o especialidad equivalente, de una universidad o coiegio acreditado con tres (3) anos

experiencia en labores inherentes a la administracion o analisjs o seguriciad logica de

los sistemas de informacion computadorizados.

0 ensu Eugar,

Maestna en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencjas de Computadora o

especialidad equivalente, de una universidad o colegio acreditado con un (1} ano de

experiencia en labores inherentes a la administracion o ana!isis o seguridad logica de

los sistemas de informacion computadorizados.

Dominiode ios idiomas inglesyespanol.

Conocimiento. Hab'tisdades v Destrezas

Conocimiento de lasnormas, !eyesyregiamentosaplicab!esa laseguridad desistemas

de informacion.

Conocjmientocte las politicasy procedimientosdeseguridad aplicabiesa la Autoridad.

Conocimiento de los principios de calidad en ios servicios y de ios metodos de

mejoramiento de procesos.

Conocimiento sobre sistemas operativosy sus aplicaciones,

Conocimiento de aplicacionesy recursos de sistemas de informacion.

Conocjmento de ias regias gramaticaies de ios idiomas espanol e ingles.

Hctbilidad para planificar, organizar, desarrollar e impiementar planesy procedimientos

detrabajo.

Habilidad para analizar prob!emas, iiegar a soiuciones efectivas, recopilar y analizar

informacion, presentar informes variados y comp!ejos y hacer recomendaciones de

impacto financiero.

Habiiidad paratrabajaren equipo
Habilictad para trabajar bajo presion.
Habiiidctd para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a !os procesos de

seguridad.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica

profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en

contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habllidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.
Habilidad para comunicarse con correccionyclaridad en forma oral y par escrito en los

idiomas espanoi e ingfes.

Destreza en el usoyoperacion de equipodeoficinaycomputadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Probatono

Tres (3) meses

Clasificacion

Carrera- No Supervisor- Exento

Aprobado P^r: Fecha: ^ ^ ^.^^ ^ ^^

/uillermo Camba C^as
)irector de la Oficina de Asuntos

^Acfrniniitrativos"

Nota: Para dar cumplimlento con las disposidones de la Ley Federal conocida como Fair Labor Standard
Act (2 C,F.R, Seccion 541 del Codigo Federal de Reglainentos) los puestos bajo est^ clasificacion seran
exentos de las disposiciones de la Ley 180 del 27 de julio de 1998 y de ia Ley 379 del 15 de mayo de 1948,

cuando cualquiera de sus ocupantes devengue el rTnnimo requerido salarial de $27.63 por hora (ello

significa un salario anual, basaclo en 1,950 horas de trabajo al aho, de $53,878.50). Ya que cumplen con la
excepci6n de Profesional, segQn estableddo en la ley.
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ANALISTA/PROGRAMADOR

Naturaieza v Asoectos Distintivos del Trgbajo

Trabajo profesional y especializado de responsabilidad y complejidad que consiste en ofrecer liderato
y direccion en la Identificackin e implementacion de soludones de sistemas para atender necesldades

de negocio. Analiza las funciones operacionales de las diferentes ^reas de negocio de la Autoridad de

Asesorfa Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico (Autoridad) para recomendar la automatizacion o
cambios en los procedimientos manuales o computadorizados. Coordjna Y maneja proyectos de

implementacion de nuevassoluciones de negocio, entre otros. Disena y desarrolla programas v soluciones

de sistemas para atender las necesidades de negocio. Participa en el desarrolfo y divulgadon de los

est^indares de modelos de desarrollo de aplicadones que deben utilizarse. Poseer conodmientos

tecnicos inherentes a andlisis de sistemas/ tales como: Visual Basic, .Net, HTML, Adobe Creative Cloud/

ORACLE, MS SQL/ entre otros.

El empleado en la Clase ejerce bastante Juicio y criterio propio guiado por las normas y
procedimientos establecidos y pr^cticas de la profesion que adquiere a trav^s de la experiencia/
certificaciones y adiestramientos especializados, asf como los principios aplicables a estos servicios.

Para realizar su trabajo establece contactos con funcionarios y ejecutlvos de la Autoridad, consultores

yoficialesytecnicos de otras agendas de gobiernoy de la empresa privada. Los contactos tienen la

finalidad de ofrecer y recibir informaddn, orientacion yasesoramientoyofrecerrecomendaciones.

Recibe supervisi6n general del Gerente de Sistemas de Informacion y Manejo de Proyectos. Su trabajo
es evaluado mediante reuniones, informes y los resultados obtenidos.

Eiem{)}os Tmicos del Trabajo

Proveer liderato y direccion en ta identificacidn e Implementacion de soludones de sistemas para
atender necesidades de negocio.

AnaHzar las funciones operacionaies de las diferentes areas de negocio para recomendar la

automatizad6n o cambios en los procedimientos manuales o computadorizados.

Coordinar y manejar proyectos de implementacion de nuevas soluciones de negocio, entre otros.

Disenar y desarrollar programas y soludones de sistemas para atender las necesidades de negocio en

plataformas tales como Cliente/Servidor, midrange e Internet.

Disenar y programar tecnologfa.

Particlpar en el desarrollo y dlvulgacion de las est^indares de modelos de desarrollo de aplicaciones
que deben utilizarse.
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Reafizar comunicadones y coordinadones con agendas t^cnicas externas,

Proveer experiencia t^cnica y asistencia relacionada a procesos y procedimientos/ a las corridas

individuales de los usuarios y en la soluci6n de problemas con las interfaces entre las aplicadones.

Evaiuar nuevas versiones o reemplazos de productos, paquetes correctivos para fallas y paquetes de

actualizacidn general a los productos de Sistemas para la actualizacion de programas promoviendo

asf el apoyo t6cnico de los proveedores.

Implementar nuevos productos, ast como desarrollar requerimientos y criterios de calidad para las

pruebas de aceptad6n de nuevos productos.

Analizar problemas tecnicos que afecten las operaciones, asi como en las pruebas de aceptaci6n de

cambios a productos.

Mantenerse actualizado sobre ios avances tecno|6gicos en los modelos de desarrollo de apticaciones

y hacer recomendaciones ai respecto.

Proveer asesoramiento, orientadon e informadon a empleados y consuttores externos, segOn sea

requerido.

Anallzar las funciones operadonales de las dtferentes areas de negodo para recomendar mecanizadon

o cambios en los procedimientos manuales o mecanizados.

Colaborar en la identificad6n de proveedores y en la coordinacion de la imp!ementaci6n de nuevas
soiuciones de negocio.

Definir las especjficadones de fos programas (documentos, informes, formas, archivos, bases de dates,

entre otros).

Documentar y gestionar lo necesario para ios proyectos de implementacidn/ asf como preparar planes

de trabajo y asegurar el cumptimiento con los itinerarios establecidos,

identificary evaluar ias situadones que pueden afectar los proyectosde implementaci6n; recomendary

dar seguimiento a acciones correctivas.

Desarroilar/ modifjcar y documentar programas en el lenguaje necesario, asfcomo documentar procesos

operadonales.

Desarrollar enlaces mediante la programacion para automatizar procesos entre diferentes plataformas.

Desarrollar rutinas dentro de las bases de datos promoviendo el uso 6ptimo de los recursos disponfbies,

siguiencto los estandares establecidos.

Actualizar la documentacion de los sistemas segun sea necesario.
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Proveer asesoramiento en aplicadones a nivel tecnico y reladonada con los sistemas y procedimientos.

Asistir en e! desarroilo e implantadon del Plan de Kecuperaci6n de Desastres.

Realizar otras labores afines, que Ie scan requeridas.

Preparacion Acad^fnica y Experiencia Mfnima Reciuerida:

Bachilierato en Sistemas de Informacion Computadorizados/ Ciencias de Computadora o espedalidad

equivalente/ de una universidad o colegio acreditado.

Tres (3) anos de experiencia profesional en labores de di'serlo, desarrollo y analisis de aplicaciohes que

induyan labores de programacion; uno de elfos en ia coordinacion y manejo de los requerimjentos de

soluciones de negocio en proyectos, Poseer, preferiblemente, cursos o adiestramientos en Visual Basic,

•Net, HTML, Adobe Creative Cloud, Oracle o MS SQL; certificadones en manejo de proyectos; experiencia
en el usa de aplicaciones tales como: Word, Visio, Powerpoint, Excel Y Project.

Dominio de los idiomas espanol e ingfes.

Nota: El grado de Maestrfa en SEstemas de lnformad6n Computadorizados, Ciencias de Computadora,

espedalidad equivalents o reladonada a los sistemas de informad6n, de una universidad o colegio
acreditado solo sustituye un ano de la experiencia profesional requerida.

Conocimlentos, Hab'sSidades v Destrezas Deseables

Conocimientos tecnicos inherentes a analisis de sistemas/ tales como: Visual Basic, .Net, HTML, Adobe

Creative Cloud, ORACLE/ MS SQL/ entre otros.

Bastante conocimiento sobre t^cnicas modernas para el manejo, dlseno e implementadon de soludones

de negocio y aplicadones. Conodmiento del ienguaje de programacion y escritura tecnica.

Conocimieritodelastecnicasmodemasderedacci6nyde lasreglasgramaticalesde losidiomasespanole

ingi6s.

Destrezas en la coordinad6n y manejo de proyectos.

Habilidad para evaluar productos y utilizar aplicadones.
Habilidad para realizar analisis complejos.
Habilidad para recopilaryanalizar dates.

Habilidad para revisar, verificar y analizar informes y documentos.

HabiSidad para redactar de informes con condusiones y recomendaciones viables.

Habiiidad para ofrecer apoyo tecnico.

Habilidad para tratarcon empleados de diferentes niveles gerendales.
Habiiidad para investigar y analizar e intervenir documentos, procedimientos, sistemas/ manuales y

transacciones y llegar a conclusiones logicas.

Habitidad para verificar y analizgr informes, documentos y detectar inconsistencias y errores.

Habifidad para estab!ecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en la

reaiizadon de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo.
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Habilidad para analizar e identificar problemas/ proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y
exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con fos principios de ^tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccibn y daridad en forma oral y par escrito en los idiomas espafSol
e ingles.

Habilidad para trabajar bajo presi6n de tiempo y fechas Ifmites.
Habilidad para establecer, mantener y promover relacjones efectivas de trabajo con sus superiores,

companeros de trabajo y publico en general.

Destreza en el usa y operadon de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de apticadones tales como: Word, Visio, Powerpoint, Excel y Project.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Ciasificaci6n

Carrera - No supervisor- No Exento

Aorobado JDO^\ Fec/io: 26 de marzode2019

iui[|)hrmo Camba Casas
Hrector de la Oficina de
Asuntos Administrativos

Nota:

Para dar cumpHmiento con las disposiciones de la Ley Federal conocida como Fair Labor Standard Act

(2 C.F.R, Secci6n 541 del Codigo Federal de Reglamentos) los puestos bajo est^ clasificacion seran
exentos de las disposiciones de la Ley 180 del 27 de julio de 1998 y de la Ley 379 del 15 de mayo de
1948, cuando cualquiera de sus ocupantes devengue el mfnimo requerido salarial de $27.63 por hora

(ello significa un salario anual, basado en 1/950 horas de trabajo al ano, de $53/878.50), ya que
cumplirfan con la excepci6n de Profesional, segDn estabiecido en la ley.
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ASESOR LEGAL

Naturaleza yAspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo profesional en el campo de las leyes de responsabilidad y bastante complejidad que consiste en
atender consultas, realizar estudios, investigadones \j analisis de casos. Provee asesorfa en asuntos

relacionactos a los intereses de la Institudon. Representa a la Autoridad de Asesorfa Finandera y Agenda

Fiscal de Puerto Rico (Autoridad) en acciones civiles, foros administrativos y judiciales en la jurisdicci6n
local. Verifica que la lnstituci6n cumpla con las leyes, reglamentos y normas vigentes al realizar sus

negocios.

El empteado en la Clase ejerce Juicio y criterio proplos guiado par las normas, teyes y reglamentos aplicables
y par los requerimientos de los foros Judiciales ante los cuales tenga que comparecer. Para realizar su

trabajo establece contactos con empleados de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, ast como con

abogados y funcionarios del sector gubernamental y del sector privado para intercambiar informacion y
ofrecer asesoramiento. Recibe supen/isi6n indirecta y su trabajo es evaluado mediante reuniones,

informes y (os resultados obtenidos. Reporta al Subdirector de Asuntos Legales.

Ejemplos Tip'icos_del Trabajo

Representar a la Institucion en foros administrativos y judiciales en la jurisdicci6n de Puerto Rico.

Analizar y evaluar los expedientes remitidos a fin de determinar causas de accion y defensas y negociar

los acuerdos que procedan.

Analizar las medidas legislativas que se Ie asignen, delinear la postura de la Autoridad y coordinar la
preparad6n del escrito.

Analizar los emplazamientos que Ie son referidos. Verificar si legalmente se tiene la autoridad para

recibirlo. Encausar el emplazamiento, notificar a la compaRfa de seguro el riesgo que pueda tener la

demanda para la entidad gubernamental. Delinear la estrategta, Identificar fortalezas y debilidades del
caso para luego recomendar el curso de accion. Redactar contestaci6n a la demanda u otras mociones al

Tribunal y escritos legates, Participar como abogado enlace en aqueffos casos que Ie seari refendos a
bufetes externos.

Redactar documentos tales como: actas notariales, escrituras, etc. Notarizar testimonios de autenticidad

de jurainentos de cargos o de puestos de empleados de la Autoridad que son referidas par el
Departamento de Recursos Humanos, contratos, pagares, resoluciones corporativas, afid^vlts y otras

certificaciones gubernamentales. Preparar informes notariales mensuales v anuales.

Proveer asesorfa legal a cualquier area que lo requiera y evatuar o redactar contratos y reglamentacion

Interna de la lnstituci6n.

Redactar opiniones legates sobre diversas dreas del derecho que soiicitan las distintas areas de la
Autoridad.
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Redactar modones y escritos a los tribunales y foros admlnistfativos.

Evaluar opiniones, estudios, investigadones y an^lisis de casos legafes realizados por abogados externos

y formular las recomendaciones pertinentes.

Prepwac'i6n Acad4mica_v Experienda Minima Heouerida

Graduadofa) deJuris Doctor de una unlversidad o colegio acreditado.

Licenda para ejercer la profesi6n legal y la notaria en Puerto Rico. Admision a la practlca del Derecho
ante los tribunales del Estado LJbre Asociado de Puerto Rico.

Dominio de los idiomas espanol e ingl^s.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas_Deseab!es

Conocimiento sobre derecho sustantivo y procesal civil/ apelativo y administrativo aplicabtes en la

jurisdiccidn de Puerto Rfco.
Conocimiento de los aspectos legales relacionados a contratos, estudios de titulo y otros.

Habilidad de negodacion y persuasion.

Analisis y soluci6n de problemas.
Recopilaci6n, an^tisis de informaci6n y rea)izaci6n de investigaciones complejas.
Habjlidad para preparar informes con condusiones y recomendaciones.

Poseercapacidad analftica.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto durante el

transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva/ verbalmente y por escrito en espanol e ingles.

Poseer liderazgo

Habilidad para trabajar en equjpo
Destreza en el uso y manejo de aplicadones de computadoras tales como: Word y Excel.

Perlodo P_robatono

Seis (6) meses

Clasificadon

Carrera - No supervisor - Exento

A^q^^or^\ Fecha: & / - ^ % - 1 ^
'TSF

Gilillermo Camba Casas^
Director de la Oficina de Asuntos
Administrative);
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Coordinador de Proyectos

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y espedalizado que consiste en planificar, coordinar y faciiitar
proyectos estrategicos que promueven iniciativas establecidas en el Plan Fiscal
Certificado de! Gobierno de Puerto Rico. Ademas de apoyar, monitorear y fiscalizar
desde la Autoridad los procesos presupuestarios del Gobierno de Puerto Rico, segun
definidosyllevadoacaboporlaOficinadeGerenciayPresupuesto (Ley Num. 147-1980,
segun enmendada), la Junta de Supervision Fiscal (Ley Publica Federal 114-187), y/o el
Departamento de Hacienda (Ley Num. 230-1974, segun enmendada). El puesto evalua
!as necesidades de [os trabajos para determinar el aicance en terminos de tfempo,
recursos economicos y humanos, asi como la necesidad de contratacion de servicios
profesionates externos para apoyo o consuttona correspondiente. Como Coordinador
de Proyectos, se prepara un Plan de Trabajo armonizado con las operaciones para
garantizar el desarrolloy cumplimiento de los objetivosy metas establecidas, segdn las
unidadesy niveles de participacion en los proyectos. Se desenvuelve dentro del grupo
asignado, cuyo enfoque va atado a los siguientes temasi Gerencia de Proyectos y
Estrategia, Finanzas y Contabilidad, Tecnotogfa, Recursos Humanos, y por ultimo
Ingeniena e Infraestmctura. Se asegura de que se realice toda la documentacion
conformea losestandaresyprocedimientosrequendosydequeexistan estandaresde
comunicacion dentro de los procesos y etapas de los proyectos para garantizar la
calidad del mismoyservir de enlace para las partes envueltas.

El empleado ejercejuicioycriteno propios guiado por las leyes, reglamentosy politicas,
asi como por (os procedimientos establecidos, pn'ncipios y tecnicas de ta coordinacion
de proyectos que se adquieren atravesde la educadon formal, cursosycertificaciones
profesionales. Internamente se reiaciona con la alta gerencia de la Autoridad,
funcionarios, ejecutivos y empleados de todos los niveles. Externamente se relaciona
con funcionariosy ejecutivos de otras agencias del Gobierno de Puerto Rico, agendas
fiscalizadoras, casas acreditadoras, consuftoresy asesores iegales. Los contactostienen
la finalidad de ofrecer y recibir informacion, asesoramiento y recomendaciones, llegar
a acuerdosytomardecisiones importantes para la Autondad. Respondeal Director de
la Ofidna de Agenda Fiscal y al Gerente de Gerencia de Proyectos.
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Ejemplos Tfpicos del Trabajo

Proveer apoyo necesario a! Gerente de Proyectos dentro del grupo asignado.

Brindar apoyoyfiscalizacion desde ia Autoridad ias iniciativasy proyectos estrategicos
del Gobierno de Puerto Rico.

Brindar apoyo al Pian de Trabajo operacionat, que garantice el desarrolto y
cumpiimiento de !os objetivosy metas establecfdas, segun las unidadesy niveles de
particfpacion en (os proyectos.

Realfzar seguirniento que permitan identificar y manejar riesgos y contingencias para
faciSitar fa cuiminacion e implantacion de los proyectos tomando en consideracion el
proceso presupuestario correspondiente.

Desarrollar toda la documentacion conforme a los estandares y procedimientos
requeridos para presupuestoscertifjcadosy/o aprobados.

Utiiizar ios estandares de comunicacion dentro de los procesos y etapas de cada
proyecto tomando en consideracion proceso presupuestario para garantizar la calidad
del mismoyservirde enlace para las partesenvuettas.

Preparar analisis y comunicados que fe sean requeridos relacionados con !as
actividadesque reatizayofrecer recomendaciones para ta toma dedecisionesen tomo
a los asuntos asignados o las funciones delegadas.

Asegurar que se logra e! maximo de productividad y eficiencia de los recursos
humanos asignados a su Division, y de que se provean los servicios de forma rapjda y
efectlva.

Asegurar que se cumplan las leyes, normas, reglamentos y procedimfentos aplicables
a la materia objeto de su trabajo.

Contestarsenatamientosdeauditonasrealizadasa iosserviciosasu cargoyasegurarse
de que se establezca un plan para corregir (os senalamientos. Participar en el
estabjecimiento de un plan para corregir ios senalamientos,

Preparacioo Academica y Experjenda Mfnimas Requeridas

Bachiilerato en una universldad o colegio iicenciado o acreditado.

Tres (3) anos de experiencia profesional realizando fLindones de coordinacion,
planifjcacion y ejecucion de proyectos, en uno o mas de los siguientes campos:
sjstemas de informacion, operadones, asuntos fiscaies y de gobierno, ingenierfa e
Infraestructura.

Dominio de fos idiomas espano! e ingles,
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Conocimientos. Habilidadesv Destrezas Deseables

Conocimiento de IDS principios, estandares de cumplimiento y los procesos de
gerencia de proyectos.

Conocimiento de los estandares presupuestarios generalmente aceptados y/o
aplicables.
Competencia general en uno o mas de los sjguientes temas: Gerencia de Proyecto,
Estrategia, Finanzas y Contabilidad, Tecnologfa, Recursos Humanos, Ingeniena e
Infraestructura.

Conodmiento de [os principios de calidad en los servicios y de !os metodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimientosobre sistemas operatives ysusaplicaciones.
Conocimiento de aplicaciones y recursos de sistemas de informacion.
Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e Jngles.
Habiltdad para planificar,organizar,desarro!lare implantar planes yprocedimientos de
trabajo.
Habilidad para detectar, recopilary analizar probiemas, llegar a soluciones efectivas,
hacer recomendacionesy redactar informesclarosy precisos.
Habllidad para trabajar en equlpo.
Habiiidad para observary mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en
contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.
Habilidad para comunicarsecon correccionyclaridad en forma oral y porescritoen los
icfiomas espanol e ingies.
Destreza en el usoyoperacion de equlpode oficinaycomputadorizado.
Destreza avanzada en la operacion de computadoras y los productos Word, Excel,
Powerpoint, Visio, Outlook, Microsoft Project u otro programa relacionadoa lagerencia
de proyectos.

Penodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clasificacion

Carrera- No supervisor - Exento

Aprobado Par: Fecha: 7 de agosto de 2024

GuttterrrTb Camba Casas
Director de la Oficina de
Asuntos Administrativos
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ADIVHNISTRADOR DE SISTEMAS Y REDES

NaturalezQ yAspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo profesional y especializado de respon$abilidad y cotnplejidad tecnica que consiste en instalar/

mantener y optimizar productos, sistemas operativos, programas, apticaciones y sus componentes para

garantizar los servidos a ios usuarios y el buen funcionamiento de fas operaciones de (a Autoridad de

Asesoria Fjnanciera y Agenda Fiscal de Puerto Rico (Autoridad). Instala, configura y administra el
ambiente virtual para la virtualizacion de los servidos, asi como prepara, configura y mantiene los

servidores virtuales en el sistema operativo. DiseRa, mantener y monitorear las redes de comunicaciones

de la Autoridad. Prepara y mantiene actualizados los disenos de red y la documentacion correspondiente.

Provee servidos de asistenda tecnlca a los usuarios. Investiga, analiza Y soluciona las fallas en los sistemas

operatives y sus componentes/ asi como las alertas que emite el sistema y los servidores para configurar

las impresoras, monitorear consumo de memoria, espacjos en los discos, consumo de capaddad y

velocidad de los procesadores/ antivlrus y los procesos de comunicacion o mensajeria. Verifica, analiza Y

restaura los trabajos de resguardos o back ups para cada uno de los servidores. Participa en el desarrollo

de sistemas y procedimientos para proteger la base de datos/ asi como ejecutar procedimientos de

actualizaciones complejas de aplicaciones criticas de la Autoridad, incluyendo procesos de migracion de

datos. Participa en e) desarrollo, innplantacion Y funcionamiento de los sistemas operativos del Plan de

Recuperacion de Desastres. Mantiene la documentacion de los procesos diarios y actualiza los manuales

de procedimlentos. Participa activamente en el desarrollo e implantacion de estrategias e iniciativas

relacionadas al desarrollo/ arquitectura y seguridad de la red de comunicacion de sistemas de

informacion, asi como ofrece asesoramiento tecnico con recomendaciones viables. Instala, configura Y

mantiene (os componentes que conforman la red de comunicacion. Monitorea el flujo de informacion y

depura reportes de sistemas de deteccion de intrusos. Sus actividades van encaminadas a lograr el uso

correcto, efectivo y eficiente de las redes y sus componentes. Ast como/ vela por la seguridad de la red.

Utiliza como guia politicas y procedimientos de la Division de Sistemas de Informacion. Participa en el

desarrollo de estrategias y planes de integracion de sistemas de redes interconectadas de inforinacion.

El empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propio guiado par los conociinientos adquiridos

en su profesion, acervo de experiencia y por las tecnicas, normas/ sistemas y procedimientos aplicables a

la profesion. Para realizar su trabajo establece contactos con funcionarios y ejecutivos de la Autoridad,

consultores, oficiales y tecnicos de otras agendas de gobierno y de la empresa privada y representantes

de firmas distribuidoras de equipo de computadoras y otros equipos mecanizados. Los contactos tienen

la finalidad de ofrecer y recibir informacion, orientadon y asesoramiento, coordinar servicios, compras Y

ofrecer recomendadones. Recibe supervision directa del Gerente de Sistemas de Informacion y Manejo

de Proyectos, Su trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y los resultados obtenidos.

Ef'empfos Tfpicos del Trabas'Q

Instalar, mantener y optimizar productos, sistemas operativos, programas, apllcaciones Y sus

componentes para garantizar los servicios a los usuarios y el buen funcionamiento de las operaciones

de laAutoridad.
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Instalar y mantener los componentes de fos programas utilizados en la red de comunicadones para

proveerservidos a los usuarios.

Instalar/ confjgurar y adminjstrar el ambiente virtuai para fa virtualizacion de los servicios, asi'como

preparar, configurarymantenerlosservidoresvirtualesenelsistema operativo,

Proveer apoyo tecnico para el usa de los programas y apficaciones jnstalados, ast como en la instafacion/

configuracion y manejo de la red y sus componentes.

Proveer servicios de asistencia tecnica a los usuarios.

Investigar, anatizar y solucionar fas faflas en fos sistemas operativos y sus componentes/ ast como fas

alertas que emite el sistema y los servidores para conftgurar las impresoras/ monitorear consumo de

memoria, espacios en los discos/ consumo de capacidad y velocidad de los procesadores, antivirus y los

procesos de comunicacion o mensajerf'a.

Verificar, analizar y restaurar los trabajos de resguardos o back ups para cada uno de los servidores.

Revisarconstantemente para evitarfalfas en fos resguardos.

Manejar la fibreria relacionada 3 los cartuchos de resguardo de data e informadon de las aplicadones y

fos sen/idores.

Partjcipar en el desarrofio de sistemas y procedimientos para proteger la base de datos, ast como

ejecutar procedimientos de actualizaciones complejas de apficaciones criticas de ia Autoridad/

induyendo procesos de migracion de datos.

Participar en el desarrollo, implantacion y funcjonamjento de los sistemas operativos del Plan de

Recuperacion de Desastres.

Particjparen ef desarrollo de estrategias (objetivos) de la Division de Sistemas de fnformacion, mediante

los planes de trabajo que afectan (os sistemas asignados y de los cuales es experto para la impiantacion

e integradon de otros o nuevos sistennas.

Administrar fos sistemas del disco donde reside la informacion de las aplicaciones y los usuarios.

Administrar ef dominio de la Red de la Oficina de Asesoramiento Legal y de la Junta de Directores, asi

conrio instalar, configurary mantenerias apficadones utilizadas en este dominio. Mantenersegregada

(a administradon de esta red de acuerdo a las instrucdones impartidas por la alta gerencia y asegurarse

de que los recursos confidenciales no queden comprometidos con los recursos que utilizan la red de la

Autoridad.

Evaluar fa necesidad de los servicios y recursos a base de los pedidos y requerimientos de fos usuarios.

Disenar, instalar/ configurar y dar mantenimjento a la red de comunicacion de sistemas de informacion

(incluyendo la red virtual).

Preparar y mantener actualizados los disenos de red, asi como fa documentacion correspondiente.
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Controlar los accesos para las operadones autorizadas.

Participar activamente en el desarrollo e impiantacion de estrategias e iniciativas relacionadas al

desarrollo, arquitectura y seguridad de ia red de comunicacion de sistemas de informacion, asi como

ofrecer asesoramiento tecnico con recomendaciones viables.

Instalar e integrar los componentes de la red, relocaiizar equipos y actualizar de los programas internos

de losequipos.

Instalar, configurar, monitorear y mantener actualizados los programas y equipos necesarios para la

proteccion del sistema y red.

Depurar reportes de sistemas de deteccion de intrusos y tomar las medidas necesarias para evitar entradas

indebidas. Reportar alertas y preparar informes con hailazgos y recomendadones.

Verificar las alertas de los equipos de comunicadon de la red, de prevencion de intrusos y de los firewalls

y preparar informes para la gerencia sobre el tipo de inddentes que surgieron de las alertas y las

soludones implantadas.

Tomar las medidas necesarias para minimizar o eliminar ios riesgos para la seguridad de los sistemas y las

redes. Identificar violadores al sistema de comunicadon en ia red.

Verificar el funcionamiento de la aplicacion de restriccion de acceso at internet y la de envfo y recibo de

correos electronicos, asi como resolver conflictos de mensajeria electronica e interactuar con los

proveedores de servicios de internet para resolverlos.

Asegurarse del buen uso de los equipos y programas necesarios para la proteccion de los sistemas y la

red.

Intercambiar informadon con el personal de programacion y base de datos, para trabajar en conjunto en

la solucion de problemas.

Monitorear los servidos de conectividad de las redes y verificar que esten disponibles para los usuarios.

Resolver problemas de comunicadon y conexion de los usuarios a los servicios externos.

instalar, configurary manejarlos aspectos relacionados a la vitalizacion de la comunicacion de los ambientes

de vitaiizacion de los servidores, asi como los switches de fibra para conectar los sen/idores de

aimacenamiento externo y las librerias de resguardo.

Instalar, configurar y administrar las redes virtuales, e! sen/ido de acceso remoto a la Autoridad y los

certificados de encriptadon para la pagina de internet

Disenar, configurar y administrar los VLAN's que se implementan en la red.

Controiar los accesos para las operaciones autorizadas.

Asegurarse de que se cumpia con los estandares y procedimientos para e! uso efectlvo de la red y sus

componentes.
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Mantener la documentadon de ios procesos diarios y actualizar los manuales de procedimientos.

Evaluar los productos de ios suplidores y someter recomendaciones at respecto.

Recomendar los equipos necesarios para los usuarios.

Particjpar en el desarroiio de procedimientos y polfticas inherentes a la red de comunicacion de sistemas

de informacion y mantener actuaiizados los manuales que induyan los procedimientos apiicables a los

servicios que realiza.

Evaluar las peticiones de los usuarios para recomendar el equipo y servicio apropiado acorde con las

necesidadesdeeste.

Realizar las pruebas de recuperacion de desastres semestrales para asegurar que la data critica de los

sistemas de !a Autoridad este disponibie en caso de emergendas o desastres.

Establecer y asegurarse de cumpiir con los estandares y procedimientos para la utilizacion efectiva de los

sistemas operativos, de !a red y sus componentes.

Proveer apoyo y asesoramiento tecnico al personal que ofrece servidos relacionados a la seguridad de

sistemas de informacion sobre nuevos sistemas, aplicaciones, restricdones o implementadones de nuevos

equipos.

Proveer apoyo en ia insta!aci6n/ configuracion Y manejo de la red y sus componentes.

Mantener debidamente informado de cualquier defecto de IDS equipos y asegurarse de que se establezca la

coordinacion necesaria para gestionar los servicios correspondientes.

Proveer apoyo tecnico en situaciones extraordinarias reladonadas a ios servicios a su cargo durante fines

de semana y fuera de horas laborales.

Partidpar en el desarrollo de estrategias para la administracion y fundonamiento efectivo v eficiente de

los sjstemas y aplicaciones y en !os relacionados a la proteccion de los datos.

Partidpar en el desarrollo del Plan Operadonal de Recuperacion de Emergencias y Desastres/ asi coma en

las pruebas semestrales que realizan las diferentes areas de la Autoridad.

Preparar comunicaciones e informes sobre los servidos a su cargo.

Preparacion Academica v Experienda Minima Reouerida

Bachillerato en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencias de Computadora, especiaiidad

equivalente o reladonada a tos sistemas de informacion, de una universidad o colegio acreditado.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional en la operacion de red de comunicacion de sistemas de

informacion. Tres (3) de el!os en iabores de instalacion/ mantenimiento y optimizacion de sistemas de

informadon o configuradon de redes,
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Poseer preferiblemente certificadones tecnicas inherentes at campo de redes de comunicacion de sistemas

de informadon tales como: CiSCO, CFSSP, TCP/fP, Fortinet u otras equivalentes.

Dominio de los idiomas espanol e ingles.

Nota: El grade de Maestna en Sistemas de Informacion Computadorizados, Ciencias de Computadora,

especialidad equivatente o relacionada a los sistemas de informadon, de una universidad o colegio

acreditado, solo sustituye un (1) ano de la experiencia requerida en la operacion de la red de comunicacion

de sistemas de informacion y un (1) aRo de la experienda requerida en labores de instatacion, configuracion

de redes y de equipos de seguridad.

Conodinientos, Habifidades y Destrezas Deseabfes

Conocimiento en el desarrolto estrategico de sistemas de informacion y de redes, su configuraci6n,

impfantacion y su mantenimiento.

Conocimiento y habilidad sobre la configuracion, creacion y administradon de VLANS, tOS y equipos de
Fortinet.

Conodmientos del sistema operativo de redes de comunicadon y sus componentes.

onocimiento de las tecmcas de instalacion, configuraci6n, actuaiizacion/ consoiidacion, mantenimiento y

migrad6n entre sistemas de informacion y componentes del sisterna.

Conodmiento de los estandares de informacion y seguridad generalmente aceptabtes.

Conocimiento de tecnologia de redes interconectadas.

Conocimiento en la configuracjon del sistema operativo Microsoft o Unix,

Conocimiento de tos metodos de transferencia de datos entre computadoras.

Conodmiento en el concepto de Storage Area Network (SAN).

Conodmiento de controles de seguridad mecanizada.

Conocimiento de sistemas computadorizados de los utilizados en la Autoridad.

Conodmiento de sistemas de seguridad basica de internet y su funcionamiento.

Conocimiento tecnico en el uso de Microsoft Active Directories.

Conocimiento y destrezas en escritura tecnica, evaluadon de productos y habilidad linguistica

Habilidad para analizar problemas tecnicos complejos y Itegar a soludones efectivas.

Habilidad para brindar orientacion y adiestramiento en el uso de la red y sus componentes.

Orientadon hacia el servido a( cliente

Habitidad para recopilary analizar datos.

Habitidad para revisar, verificar y analizar informes y documentos.

Habilidad para redactar de informes con conclusiones y recomendaciones viables.

Habilidad para ofrecer apoyo tecnico.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciates.

Habitidad para investigar y analizar e intervenir documentos, procedimientos, sistemas, manuales y

transacciones y llegar a condusiones togicas.

Habilidad para verificar y analizar informes/ documentos y detectar inconsistendas y errores.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en (a

realizacion de sus iabores.

Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para anatizar e identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez 7

exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los prindpios de etica profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol

e ingles.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.
Habilidad para establecer/ mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

companeros de trabajo y publico en general.

Destreza en ef uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en la instalacion, configuracion y mantenimiento de sistemas de computadoras/ redes y equipos

periferales.

Destrezasen la configuracion de protocolos de corn unicacion tales como: SMTP, DNS,TPP/(P, Routing entre

otros.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Per/odo Probqtom

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - No supen/isor ~ No Exento

?Qbqcto_por:_ Fecha: 21 de noviembre de 2017

i' •-.••'

; / 1} ••' ';

^uilfermo Camba Casas
^/icepresidente Ejecutivo
Principal Oficial de Operaciones

Nota:

Para dar cumptimiento con las djsposiciones de la Ley Federal conocida como Fair Labor Standard Act (2

C.F.R/ Seccion 541 del Codigo Federal de Reglamentos) y del Reglamento 13 , Quinta Revision, del

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, los puestos bajo esta cfasificacion seran exentos de fas

disposiciones de (a Ley 180 del 27 de julio de 1998 y de la Ley 379 del 15 de mayo de 1948, cuando
cualquiera de sus ocupantes devengue el mmimo requerido salarjal de $27.63 por hora (ello significa un

salario anual/ basado en 1,950 horas de trabajo at ano/ de $53,878.50). Ya que cumplen con la excepcion

de Profesionat, segun establecido en la ley.
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TRADUCTOR

Trabajo profesional de bastante complejidad y responsabilidad que consiste en la traducdon escrita de

documentos oficiales de naturaleza confidencial o general de la Autoridad de Asesoria Financiera y

Agenda Fiscal de PR (Autoridad) yotrasoficinasyagenciasgubernannentaies, ast como de material tecnico

especializado del idioma espafiol a ingles y viceversa, mediante el uso del sistema computadorizado. Es

responsable de traducir, redactar y editar, de un idioma a otro, una variedad de documentos oficiales.

Eiaborar el plan de trabajo para ias diferentes pubticaciones, inctuyendo el informe anuai, compila la

informacion necesaria para elaborar el contenido de las publicaciones. Coordina la produccion de las

publicaciones con el Disenador Grafico.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterios propios guiados por su acen/o de experiencia, los

conocimientos adquiridos en su profesion, la politica de comunicaciones publicas y los reglamentos,

itineraries, sistemas y procedimientos apficables. Para realizar su trabajo establece contacto con

empleados de todos los niveles de la Autoridad, medios de comunicacion, agendas de publiddad, sector

bancario y financiero, ejecutivos y funcionarios de otras agendas y ramas del gobierno, miembros de la

comunictad y representantes de otros pafses. Esto con ef proposito de dar y recibir informadon, brindar

asesoramiento en materia de traduccion, establecer coordinacion, llegar acuerdos y tomar decisiones de

rutina. Recibe instrucciones generates y especificas del Gerente de Comunicaciones y su trabajo es

evaluado directamente durante el proceso o a su terminacion para determinar conformidad con las

instrucciones impartidas.

Ejemtjhs Tipicos del TrabQio

Traducir documentos oficiales y generates diversos, incluyendo comunicaciones y presentaciones del

Executive Director, en los idiomas espanol e ingles asegurando el uso correcto de la gramatica y la

redaccion.

Verificar y certificar las traducciones del idioma espano) al ingles, de los documentos que Ie sean

requeridos.

Redactary editartextos, cartas, discursos/ comunicados de prensa, articulos 7 otras comunicaciones en

ingles Y en espanof para la pubficadon en la pagina efectr6nica (internet) usando los programas y sistemas

mecanizados.

Redactar correspondencia en espahol e ingles para la firma del Executive Director y otros ejecutivos.

Revisar el trabajo de traductores y redactores contratados para la preparacion de algunas pubticaciones.

Elaborar el plan de trabajo para las diferentes publicaciones, inctuyendo el informe anual, complla (a

informaci6n necesaria para elaborar el contenido de las publicaciones. Coordina la produccion de las

publicadones con el Disenador Grafico.
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Disenar los temas que se deben resenar y coordinar ia recopilacion de articulos para inclujrlos en las

publicadones, Verificar la confjabilidad de la informadon.

Coordinar con el Departamento de Sistemas de Informaclon la publicadon, actualizacion y mantenimiento

de comunjcaciones en fa pagina electronica de la AutoridacL

Atender situaciones extraordinarias relacionadas a fos servicios a su cargo durante fines de semana y fuera

de horas laborales.

Editar los artfculos y reafizar ios tramites correspondientes para conseguir fas aprobaciones.

Aprobar (a incfusidn de subscriptores en fa fista de envf'o de fa Autoridad y requerir cambios en fa lista

cuando sea necesario actualizarla.

Establecer mecanismos administrativos para asegurarse que las publicaciones esten aiineadas con el

contenido y tos objetivos propuestos.

Preparar informes.

Participar en proyectos especiales en ios que trabaje la Oficina de Comunicaciones o que se ie asignen.

Preparacton Academic? y_ Expenenaa Requerida:

Maestrfa preferiblemente en Traduccion, Comunicaciones/ Relaciones Publicas/ o Humanidades de una

universidad o colegio acreditado/ preferiblemente suplementado con ef Certjficado de Traductor

Especializado.

Dos (2) arios de experiencia profesionai realizando labores de traducdon, redaccion y edicion de

documentos, en el idioma espanol e ingles, preferiblemente analogos con los servicios que se ofrecen en

la Autoridad.

Bilingue en los idiomas espanol e ingles,

0 en su lugar,

Bachilterato preferibtemente en Traduccion, Comunicaciones/ Retaciones Pubticas/ o Humamdades de una

universidad o colegio acreditado.

Cuatro (4) anos de experienda profesionai reafizando labores de traduccion, redaccion Y edicion de

documentos/ en ei idioma espano! e ingies/ preferibiemente anaiogos con los servicios que se ofrecen en

fa Autoridad.

Bilingue en los idiomas espariol e ingies.

Conocimientos, Habilidacies v Destrezas Deseabfes

Conodmiento ampfio y pleno dominio de los idiomas espanof e ingles y de la gramatica correspondiente.
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Conocimiento amplio de las tecnicas modernas de traduccion y de comunicacion publica.

Conocimientos de los terminos utilizados en documentos legales, bancarios y de inversiones.

Conocimiento sobre el desarrollo y produccion de publicaciones,

Conocimiento de la vision y mision de la Autoridad.

Habilidad en la busqueda e identificacion y coordinacion de recursos externos para resolver los problemas

complejos de traduccion que se presente.

Habilidad para manejar situadones difidles y para analizar y solucionar problemas.

Habilidad para tratar con el publico.

Habilidad para recopilar la informacion.

Habilidad para aplicar reglamentacion.

Habilidad para analizar y solucionar problemas.

Facilitacion

Liderazgo

Trabajo en equipo
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contacto durante el

transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por escrito en ingles y espanol.

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras, tales como: Word y Excel.

Pen'odo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion:

Carrera - No supervisor - Exento

Aprobado For: Fecha: 21 de noviembre de 2017

GUillermo Camba Casas
/Vicepresidente Ejecutivo
Principal Oficial de Operaciones
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ANALISTA FINANCIERO

Naturafeza v Asnectos Distmtivos_del_Tra^aio_

Trabajo profesional de responsabllidad y complejidad que consiste en recopilar, procesar y

analizar informacion financiera sobre aspectos de estrategias de inversion/ financiamiento/

emision o restructuradon de deuda de las agendas, instrumentatidades y corporadones publicas.

Participa en la revision de borradores de documentos legales relacionados con transacciones bajo

la seccion 207 de PROMESA y hace recomendaciones. Asiste al Gerente en la recopilacion y

actualizacion del banco de datos que se utiliza para preparar el informe de la deuda piiblica

mensual, conocido como el Puerto Rico Debt Report. Verifica los informes y los vencimientos de

pagos de los contratos de prestamos, pagares y otras facilidades de las agendas y corporadones

publicas que tiene asignados para asegurarse que los mismos cumplen con los parametros

establecidos bajo la seccion 207 de PROMESA. Responsable de dar los seguimientos necesarios

para que se cumplan con los mismos y de recomendar las acciones correctivas cuando no se

este cumpliendo con los terminos y condiciones. Participa en la preparacion de informes

financieros, informes a la Asamblea Legislativa de Puerto Rico, el Departamento de Hadenda,

la Oficina de Presupuesto y Gerenda y la Junta de Supervision y Administracion Financiera

para Puerto Rico creada en virtud de PROMESA. Ademas, brinda apoyo y asesoria financiera

a los emisores de deuda y a las entidades adscritas a la Autoridad.

El empleado ejerce juido y criterio propios/ en las tareas rutinarias y tecnicas del puesto, guiado

por las practlcas, tecnicas, sistemas y procedimientos aplicables, asicomo por los conocimientos

propios de su profesion. Para realizar su trabajo establece contactos con funcionarios de

diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, asi como con funcionarios y oficiales del sector

gubernamental para ofrecer o redbir informadon, ofrecer orientacion y establecer coordinacion.

Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones Y por los resultados obtenidos. Recibe

supervision general del Gerente de Estrategia Financiera.

Ejemfjlos Tfpicos del Trgbajg

Recopilar, procesar y analizar tnformacion financiera sobre aspectos estrategias de inversion,

financiamiento, emision o restructuracion de deuda de las agendas, instrumentalidades y

corporaciones publicas.

Analizar estados financieros, estados de ganancja y perdida, proyecciones, ingresos y gastos de

las agendas y corporaciones publicas, asicomo otros informes relacionados.

Verificar los informes y los vencimlentos de pagos de los contratos de prestamos y pagares de las

agendas y corporaciones publicas que tiene asignados para asegurarse que los mismos cumplen

con los parametros establecidos bajo la secdon 207 de PROMESA. Responsable de dar los

segulmientos necesarios para que se cumplan con los mimos y de recomendar las acciones

correctivas cuando no se este cumpliendo con los terminos y condidones.

A/^AI
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Participar en la revision de borradores de documentos legales relacionados con transacciones

bajo la seccion 207 de PROMESA y hace recomendaciones.

Recopilar informacion finsndera a ser usada en la preparacion del Official Statement ,

incluyendo el "Commonwealth Report", durante una emision de bonos.

Asistir al Gerente en la recopiladon y actualizacion del banco de datos que se utiliza para preparar

el informe de la deuda pubiica mensual, conocido como ef Puerto Rico Debt Report y lo distribuye

para que sea verificado por fos oflciaies correspondientes.

ParticJpar en la preparadon de informes financieros, informes a la Asamblea Legislativa de Puerto

Rico/ el Departamento de Hacienda, la Oficina de Presupuesto y Gerencia y la Junta de Supervision

yAdministracion Financiera para Puerto Rico.

Colaborar en el analjsis y asesoramiento de los mercados financieros, sus estructuras y ios

criterios para escoger alternativas de inversion.

Asistir al Gerente en la recopilacion de los portafolios de inversiones de las agencias. Mantener

comunicacion con las agendas pertinentes para requerir y recopHar los datos necesarios.

Mantener actualizado el banco de datos de las variables internas y externas.

Mantenerse informado de la situacion economica y financiera de las distintas agendas y

corporadones publicas bajo la responsabilidad deAAFAF.

Orientar sobre aspectos inherentes a sus funciones, asi como sobre las penafidades aplicables por

incumplimiento con los parametros establecidos.

Reaiizar otras fabores afines, cuando Ie sea requerido.

Preparacion Academica v Expenencia Minima ReQuerida

Bachillerato en Administracion de Empresas con especializacion en Finanzas, Negodos,

Contabilidad o Economia, de una universidad o colegio ficenciado o acreditado.

Tres (3) anos de experienda en labores de analisis de estados financieros o analisis de credito para

financiamiento o de mercados de inversiones. Dominio de los idiomas espanol e ingfes.

C(^Qcimtentps,_Habi[idqdes_y_Destrezas Deseables

Conocimiento de fuentes de informaddn financiera, bancaria y economica o de mercados de

Inversiones.

Conocimiento de fos aspectos necesarios para la preparacion de estudios y analisis financieros.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos refacionados con financiamientos.

Conocimiento de administradon de financiamientos.
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Conocimiento de los principios y practicas modernas de contabilidad gubernamental y finanzas.

Conocimiento de principios de contabilidad y finanzas.

Habilidad para analizar estados financieros.

Habilidad para preparar proyecciones financieras.

Habilidad para analizarfactores o variables que pueden afectar losfinanciamientos.

Habilidad para analizar e interpretar reglamentos administrativos y estructuras organizadonales.

Habilidad para evaluar la integracion adecuada de variables economicas y financieras.

Habiiidad para preparar informes, presentaciones definanciamiento con recomendaciones claras,

los cuates seran presentados a la Junta de Directores de AAFAF.

HabiUdad para establecer relaciones de trabajo con quienes interactue en el transcurso de sus

labores.

Destreza en el uso de programas y aplicaciones de Microsoft Office.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses

Ctasificacion

Carrera - No supervisor ~ Exento

An^obado por: Fecha: 22 de mayo de 2020

Camba Casas

D^ectord^J^OficiDadeAsuntos
"Acfministrativos
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ESPECIALISTA EN COMUN1CACIONESY DISEMO GRAFICO

Naturaleza vAsoectos Distintsvos de! Trabafo

Trabajo profesionalde responsabilidadycomplejidadtecnicayespecializada en

el campo de las comunicaciones y diseho grafico que consiste en investigar,

redactaryeditarcomunicadosde prensa, articuios, botetines,folletos,discursos

y cualquier otro documento asignado. Coordinary realizar los servicios tecnicos

de artes graficas de la Autoridad de Asesoria Financiera y Agencia Fiscal de

Puerto Rico (Autoridad), subsidiariasy afiliadas. Verifica la informacion para el

diseho de las publicaciones y prepara el diseno artistico de las publicaciones.

Lee el material a publicarseconelfindedisenarelarteidoneoparaelcontenido.

Es responsable del dibujo y diseno de ilustradones, material grafico,

invitaciones, anundos, decoraciones y todo material de arte que se Ie requiera

mediante sistema computadorizado o por metodos manuales. Coordina la fase

de produccion e imprenta de las publicaciones de la Autoridad.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes,

reglamentos, normas, polfdcas, pautas, procedimientos y practicas que rigen

estos servicios. Para realizar su trabajo establece contacto con funcionarios y

ejecutivos de diferentes niveles de la Autoridad, ast como funcionarios y

ejecutivos de otras entidades gubernamentates y privadas relacionadas. La

comunicacion tiene la finalidad de obtener e intercambiar informacion, tomar

decisiones, asesorar y establecer coordinacion de los servicios que tiene a su

cargo. Recibe supervision directa del (de la) Director(a) de Asuntos Publicos y

Comunicaciones, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos

comunes del puesto y especificas en situaciones especiales, nuevas o cuando

cambian los procedimientos. EJecuta las mismas con exactitud, rapidez y

confiabilidad. El trabajo se evalua mediante reuniones con et supervisor,

discusion de informes y por los resultados obtenidos.
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Ejempfos Tfplcos del Trabajo

Investiga. redacta y edita comunicaciones de prensa, prodamas, discursos,

artfcuios, boletines.folletosycualquierotro material asignado.

Coordinary reafizar losserviciostecnicosde artesgraficasde !a Autoridad.

Organiza, coordina y promoctona seminarios, charias, conferencias de prensa,

orientaciones, presentaciones, representaciones diplomaticas y otras

actividades relacjonadas a los servicjos prestados por la Agenda.

Preparar borradores o bocetos, segun proceda.

Preparar el diseno artfstico de las pubiicaciones, el material grafico y

promocional para la Autondad, taies como; diseno de imagen corporativa,

diseno de folietos, diseno de logotipos, montaje de revistas, anuncios de

period icos, jnvitaciones, carteles, paginas iiustradasy promociones digitalesy/o

impresas, Asegurarse que et mismo se ajuste ai contenido.

Coordina la compra de espacios para anuncios.

Disenar, planificar y producir material audiovisual como presentaciones en

Microsoft Powerpoint, Keynote y videos para la Autoridacf.

Disenar, desarrolfar, trabajary actuallzar ei contenido de la pagina de intranet

de ia Autoridad, Realizar la carga de artfculos, audfos, campanas, pubiicaciones

electronlcas, presentaciones, imagenes,fotos,vfdeos,ycualquierotroarchivoen

ia pagina.

Actualiza y cambia diariamente el contenido de la pagina de web de !a AAFAF.

Manejo de redes sociales de la Agenda: Twitter, Facebook, Linkedln, entre otras.

Partjcipar con el (ia) Director (a) de Asuntos Publicos y ComunEcaciones en fa

recopjladon del material inferno quese publicaraen las revistas de !aAutoridad.
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Snspeccionar, Hevar inventario de ios materlaies/equlpo para ia preparacion de

disenos de material grafico y notiflcar ai supervisor ia necesidad de servicio de

mantenimiento o reparacion de la maquinaria/equipo para asegurar la

continuidad de las actividades.

Responsabie del inventario y realiza !os pedidos de suministros para reuniones

ejecutivas.

Determinar e! tamano, materia! y colores de ia pubiicacion de acuerdo con e!

presupuesto asignado.

Preparar e! diseho grafico de !as publicaciones a tono con el contenido y tos

iectores.

Preparar ei diseno grafico segun las necesidades de ser^icio y e! voiumen de

trabajo.

Incorporar las correcciones, revisiones o alteraciones a ios disehos e

iiustradones preparadas.

Preparar !a composicion grtfstica o preparar la mtsma mediante el uso de

computadora o procedimiento manual.

Realizar pruebas del documento que sera impreso para aprobacion.

Soiicltar estimados a ia imprenta, evaluarlo y hacer recomendadones.

Verificar si hay instrucciones especiaies para la preparacion del material en

medio digital y asegurarse de ia condicion de Eos archives que se entregan a la

imprenta.

Crear y entregar el material grafico a la imprenta. Mantener contacto con el

Jmpresor para ofrecer tos detalles tecnicos que requiera el trabajo. VerJficar la

impresion de! arte conforme a ias especificaciones dadas.

Realizar, cuando sea necesario, pruebas de prensa af comenzar ios trabajos que

asflo ameriten.
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Verificar la impresion del arte conforme a las especificaciones dadas. Aprobar

los aspectos tecnicos de las pruebas de color y prueba de prensa (impresion).

Revisa ei monitoreo de la prensa escrita y redes sociales de comunicacion

pdbiica para seleccionar !o que sera pubficado en la pagina interna y externa de

la AAFAF.

Prepare r y comunicar las instrucciones especiales e identificarlas en el

documento digital ycoordinar con la imprenta la entrega,

Disenary preparar decoraciones, graficas, foiletos, carteles, paginas ilustradas,

invitacionesyotrostrabajos de artes.

Disenary dibujar ilustraclonesyotrostrabajosde arte grafico.

Prepararfolletosy boletines informativos.

Proveer ayuda y orientacion al personal de !a Autoridad en la preparacion de

presentaciones, segun fe sea requerido.

Participaren el disenoyplanificacion de material fflmico, yen !a preparacion de

material audiovisual, cuando ie sea requerido.

Proveer orientacion y asesoria sobre los servicios a su cargo, ass como sobre

formatosvisuaies,tamanosyotrasespecificacioneso requisltosque infiuyen en

ia preparacion de ias artes, fotograffas u otros productos audiovisuales, segun Ie

sean solicitados.

Coordina las activldades internas y externas que trabaja ia Oficina de

Comunicaciones y ia Oficina del Director EJecutivo (en las cuales se encuentra

JnvolucradoAAFAF: catering, rnontajede reunionesycomidas)

Ofrece apoyo en las actividades dirigidas a! personai interno.
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Tomarfotograffasde iasactividades internasyexternasque coordina la Oficina

de Comunicaciones, ast como servir de apoyo durante la reaiizacion de estas,

cuando Ie sea requerido.

Asegurarse de mantener y que se mantenga al dfa el archivo de fotograffas de

las publicaciones de ia Oficina de Comunicaciones.

Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos relacionados con las

actividades a su cargo y ofrecer recomendaciones para la toma de dedsjones

en torno a ios asuntos asignados o las fundones delegadas.

Establecercontrolesyprocedimientospara ios servicios a su cargo yasegurarse

quese mantenga en buenascondiciones el equipoylos materiaiesque utilizan

en su unidad.

Asegurarse de cumpiir y que se cumpla con las disposiciones y regiamentos

aplicables a sus servidos

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente.

Buscar alternativas para maximizar la calidad de !os servicios.

Participaren proyectosyencomiendas especiaiescuando Ie sea requerido.

Nota: La informacion expuesta en esta dase constituye una descripcion de

genera! de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de

todas las fundones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a

esta clase.

Preparadon Academica y Experiencia Requenda

Bachilierato en Comunicadones, Artes Graficas o Dlsefio Graficos de una

unlversidad o coiegio acreditado.

Tres (3) anos de experiencia profesionat en el campo de las comunicaciones o en

la produccion y desarrollo de diseno grafico para publicaciones en Imprenta o

campanas pubiicitarias.
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Dominio de los idiomas espano! e ingles.

0 en su iugar.

Maestrfa Comunicaciones, Artes Graficas o Diseno Graficos de una universidad o

colegio acreditado.

Un (1) aho de experiencia en produccion y desarroiio de diseno grafico para

publicaciones en Jmprenta o campanas pubticitarias.

Dominio de los idiomas espanol e ingles,

CQnQcimlentQ. Habifidades v Destrezas

Conocimiento de {os principios, tecnicas y practicas que rigen ef campo de !a

comunicaclon publica y de tos medios de comunicacion de Puerto Rico.

Conocimiento de !a terminologfa, metodos, tecnicas y practicas de dibujo

mecanicoyartes graficas

Conocimiento de las tecnicas de diseno y composicion de pubiicaciones.

Conocimiento de los prindpios generaies de !a supervision de personal.

Conocimiento de los principios de calidad en los serviciosy de los metodos de

mejoramiento de procesos.

Conocimento de !as reglas gramaticales de !os idiomas espano! e ingies.

Dominio de ios programas de diseho y requisitos de imprenta para inciuir las

fuentes utilizadas en el ciiseno a! preparar el trabajo en medio e!ectr6nico para

imprenta,

Habilidad para combinarcolores.

Habilidad para traducir instruccionesverbales oescritasen recursosartfsticos.

HabiJidad para asegurarqueei sangradoestefuera deitamanodet documento

e inciuido en el arte digital

Habilidad para definir los "links" del documento en el formato correcto

considerando lasgraficasdevectoresyia resolucion de lasfotos.

Habilidad para pianificar, organizar, desarrollar e impiantar planes y

procedimientos de trabajo.

Habiiidad para analizar problemas, l!egar a soluciones efectivas, recopilar y

anaiizar informacion, presentar informes variados y hacer recomendaciones.

Habtlidad para trabajar en equipo.
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Habilidad para observary mantener una conducta a tono con los principios de

etica profesiona!.

Habilidad paraestablecery mantenerrelacionesefectivascon quienesentra en

contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas iimites.

Habitidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y par

escrito en los idiomas espanol e ingles.

Destreza en el usoy manejo de equipo e instrumentos necesarios para realizar

trabajos de arte (computadora, impresora y "scanner").

Destreza para calibrar instrumentos utilizados en pruebas de arte.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficinas, sistemas y programas para

la preparacion de presentadones en computadora.

Destrezas en el uso y manejo de apiicaciones taies como Word, Excef y las

relacionados a los trabajos graficos.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel y las

reiacionadas a iostrabajosgraficos.

Bastante creatividad yjuicio artistico en el desarrollo de trabajos ilustrativos

Periodo Probatono

Seis (6) meses.

Clas'ificadon

Carrera- No Supervisor- Exento

Aprobado Por: Fecha: 14 dejunio de 2024

G^illermo Camba Ca^s
/

Director de la Oficin^le Asuntos

AQministrativos
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ESPBCIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza v Asoectos Dist!nt!vos de! Trabajo

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad que consiste en efectuar an^lisis, evaluadon,
investigaci6n y desarrollo de estudios tecnicos en el area de administracion de recursos humanos/ asf como

efectuar otras acdones complejas de personal, Realiza funciones Inherentes a la administrad6n de recursos

humanos en las ^reas de reclutamiento y seleccion/ clasificad6n de puestos y retribuci6n, relaciones

taborales y desarrollo organizacional, adiestramiento, Y sistemas y procedimientos. Realiza ef proceso de

reclutamiento y seleccidn para atraer candidatos potenciaimente cualificados que satisfagan las
necesidades de personal de la Autoridad de Asesoria Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico
(Autoridad).

Realiza estudios de creadon de puestos, reclasificadon/ reasignad6n, transferencia de puestos/

eliminaci6n de puestos, cambios de categorfa y reinstalaciones. Realiza evaluaciones de puestos para la

ubicadon en la escala salarial. Atiende asuntos de disdplina, quejas y agravios. Promueve el cumplimiento
de los procesos reglamentarios y la soluci6n de controversias a traves de los procesos y transacciones del

Departamento de Recursos Humanos. Asesora y orienta sobre situadones relacionadas al campo de las

relaciones laborales y sobre otros asuntos de administradon de recursos humanos que puedan verse

impactados por las leyes/ normas, reglamentos aplicables. Participa en el diseno, desarrollo e implantacion

de planes de adiestramiento y desarrollo de acuerdo con las oportunidades de crecimiento profesional
del personal identificadas a trav^s de diferentes fuentes de informad6n y alineados con las metas y
objetivos trazados en el plan estrat6gico o planes de trabajo para aumentar la efectividad individual y
organizacional. Analiza, desarrolla y revisa reglamentos, manuales operacionales, formularios/ sistemas,

y procedimientos de acuerdo a las leyes, normas, reglamentos, estudios de organizad6n Y requerimientos

de auditorias internas aplicables a la Autoridad de Asesorfa Flnanciera y Agenda Fiscal de Puerto Rico
(Autoridad), asi como asesora en aspectos reladonados.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos de personal,
vigentes, asf como por las instrucdones impartidas. Para realizar su trabajo establece contactos con
empleados de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, asi como con consultores y ofidales y tecnicos
de otras agendas de goblerno y de la empresa privada, para ofrecery recibir informacion, orientaci6n y
asesoramiento. Redbe supervisi6n indlrecta y su trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y los

resultados obtenidos. Redbe instrucciones generales en aspectos rutinarios y especfflcos en situaciones

nuevas. Reporta at Gerente de Recursos Humanos.
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EJemplos Tiotcos de! Trabalo

ReclutCtmiento ySelecdon

Custodiar los expedientes de analisis de convocatorias y Banco de Talento.

Orientar a los empleados de nuevo ingreso y coordinar con ei personal de cada area para que provea su

respectiva orientacion.

EVlanfcener actualizados sus conocimientos, estudiar la junsprudencia y fegisfacion federal. AsistEr a

seminarios, conferencias, participar en modulos o talleres de educaci6n continua,

Mantener un banco de resumes disponib!e y actualizado para establecer acercamiento con fuentes de

servido temporero cuando sea requerido.

Redactar comunicaciones para la firma de su supervisor.

Redactar informes con recomendaciones viables.

Realizar el proceso de redutamiento y seleccion para atraer candidates potencialmente cualificados y

aptos para ocupar puestos dentro de la organizaci6n y que sati$fagan las necesidades de servicio de la
Autoridad.

Revisar y analizar los requisitos mfnimos esenciates de los puestos para flexibilizar las normas de

redutamiento con el proposito de proveer oportunidades de crecimiento profesiona! a nuestros

empleados y atraer recursos externos.

Preparar convocatorias a examen o anuncios de puestos vacantes o de intennatos, asf como las bases de

evafuadon y normas de reclutamiento. Divulgar las oportunidades de empleo utitizando los medios de

comunicadon mas apropiados e identificar fuentes de recfutamiento.

Analizar ias cuaiificaciones de tos solicitantes de empleo y empieados para determinar si cualifican para

ocupar puestos vacantes, interinatos y ascensos sin oposid6n de acuerdo a las alternativas de requisitos

estableddos en las normas de redutamiento.

Reatizar entrevistas de selecci6n (ej, estructuradas o focalizadas) y recibir los resultados de las pruebas
que se administran en tos centres de evaluacion para comprobar que los candidates poseen los

conocimientos/ habilidades, destrezas, actitudes, experiencia/ rriotivacidn e interns para desempenar

satisfactoriamente las fundones esenciales del puesto para el cual esta siendo evaluado.

Evaluar y verificar certiHcaciones sobre experiencia de trabajo, documentos refacionados con preparacion

academica, resultados de fas evaluadones de desempeno, planes de carrera u otra informacion requerida

para determinar elegibilidad. Verificar !a veracidad de [os documentos que entregan los sollcitantes a
empleoyempleados.
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Preparar ei registro y !a certificaci6n de elegibles con recomendaciones sobre los candidatos idoneos, de

acuerdo al resultado de las entrevistas y los instrumentos de ejecudon y selecdon.

Orientar a los empleados de nuevo ingreso y coordinar con el personal de cada area para que provea su

respectiva orientad6n.

Solicitar a los candidates selecdonados la evidencia original sobre cualificacion para el puesto al cual seran
nombrados, ast como los demas documentos requeridos y compietar la Hoja de Cotejo durante !a

orientaci6n de nuevo ingreso,

Coordinar las citas de examen medico pre-empleo y gestionar el recogido de los resuitados, cuando Ie sea

requerido.

Redactar ei informe de recomendadon de nombramiento y !a comunicacion de transacciones de personal

ta!es como: nombramientos probatorios y regulares, ascensos/ interinatos Y traslados.

Notificar las razones par las cuales !os empleados resultaron no elegibles para ocupar un puesto.

Verificar que en el proceso de seleccion se cumpla con los tramites correspondientes.

Revisar y analizar las evaluadones de empleados en periodo probatorio para determinar cuales son !as

areas mejorary definir acdone$ para obtener el mejoramiento del desempefio hasta la evaluacion finai,
asf como detectar areas de oportunidad o desarrollo.

Evaluar las necesidades de redutamiento para antidpar ia rotadon del personal analizando los planes

internos de movilidad y sucesion,

Analizar las descripdones de puestos/ entrevista a supervisores y el personal que corresponda para

identificar conocimientos y competendas necesarias, asi como estar ai tanto de las necesidades de

reclutamiento y situadones en ias ^reas asignadas.

Mantenerse al dia con los ofredmientos academicos de entidades educativas.

Participar en la impfantacion de procedimientos inherentes a los procesos y transacciones de recursos

humanos.

Preparar y mantener actualizados ios Planes de Accion Afirmativa/ asi como prepara los informes

requeridos.

Colaborar en el desarrollo de iniciativas o trabajos inherentes a la administracion de recursos humanos.

Partidpar en los foros que se Ie requieran para presentar la posicion de la Autoridad.
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Clasificadon v Compensacion

Reaiizar estudios de clasificaci6n de puestos tales como: creacion, reclasificaci6n/ reasignacion,

transferenda de puestos, eiimlnacion y cambios de categoria.

Realizar esfcudios de clasificacion de puestos que se afectan con los cambios programaticos y

organizadonales de la Autoridad.

Realizar analisis para !a reinstaiacion al servido de carrera, preparar ios c^lculos segun las disposidones

reglamentarias o las resoludones de la Junta de Directores.

Realizaranalisisdeajustesdesalarioporequidad saiarialyrecomendarlacantldadaotorgar.

Preparar borradores de organigramas de puestos para estudios de clasificaci6n

Participar activamente con consultores en el desarroflo, revision e implantad6n de los Planes de

Ciasificacion y Retribud6n de Puestos de la Autoridad.

Anaiizar las funciones a asignarle a Clases de Puestos o a Puestos para desarrollar o revisar perfiles de

puestos y especificaciones de Clases.

Analizar las fundones asignadas a los puestos y determinar nivel de complejidad/ responsabilidad y
autoridad, entre otros, las competencias/ habilidades y destrezas mfnimas, asf como los requisitos

mmimos de preparacion academica y de experiencia.

Mantener actuailzado en el sistema mecanizado las pantallas de los puestos, estructura salaria! y

estructura organizadonal.

Realizar evaluaaones de puestos para la ubicaci6n en la escala salaria!.

Realizar encuestas de salario$ y beneficios.

Realizar analisis de salaries para la toma de decisiones retributivas.

Partidpar en la administraci6n del Sistema de Evaluadon de Desempeno de la Autoridad. Orientarsobre
el Instrumento de Evaluadon y colaborar en !os tr^mites administrativos.

Ofrecer asesoramiento sobre materia de Clasificacion y Compensacion a DirecEores de Areas/ Ofidnas y

Departamentos, asf como a empleados de la Autoridad.

AsistEr a reuniones y foros administrativos como espedalista en materia cte clasificacion.

Redactar co munica clones e informes sobre estudios de dasiHcaci6n y compensadon con

recomendaciones viabies.



ESPECIALISTA EN HECURSOS HUMANOS 235731S
Rev.09/2019
P^gina 5

Asuntos Labprales

Proveer apoyo al Gerente responsable por los sen/icios de relaciones laborales en la realizacion de labores

tecnicas especiaiizadas y en IDS procesos administrativos relacionados a! campo de las reladones laborales.

Atender las necesidades de los Ejecutivos y empleados de la Autoridad en aspectos obreros patronales, asf
como orlentar y asesorar a los niveles directivos sobre la supen/isi6n efectiva de los empieados conforme a

las disposidones de ios Reglamentos y la busqueda de alternativas y soluciones a sltuaciones de personal y

reladones laboraies.

Atender asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Promover el cumplimiento de los procesos regiamentarios y la solucion de controversias a traves de IDS

procesos y transacdones del Departamento de Recursos Humanos.

Asesorary orientar sobre situadones relacionadas a! campo de las relaciones laborales y sobre otros asuntos

de administracion de recursos humanos que puedan verse impactados por las leyes/ normas, reglamentos

aplicables.

Partidpar en la coordinacion de los asuntos reladonados a la administracion de los Reglamentos de Personal,

Manuales de Conducta, reladonados con las acciones, transacciones y controversias que afecten a los

empleados de la Autoridad.

Analizar las disposiciones de los Reglamentos, Manuales, procedimientos Y leyes federales y estatales para

ofrecer informadon y orientad6n y hacer recomendadones.

Coordinar ycelebrar reuniones entre las partes involucradas en controversias de indole obrero patronal para

ilegar a acuerdos yencontrar soluci6n a las mismassegt'in lo estableddo en los Reglamenlos de la Autoridad.

Participar activamente en reuniones sobre asuntos obrero-patronales refacionados a acciones discipiinarias,

quejas y agravios. Asistir a las reuniones, tomar nota de io alli discutido, presentar sus observadones y

recomendadones preiiminares sobre tos hechos en conflicto para encontrar una soluci6n a !a querella,

mantener una postura por parte de la gerenda y cumplir con el debido proceso. Ofrecer seguimiento de lo

acordado.

Realizar jnvestigaciones y entrevistas soliciEadas, analizar situadones y presentar recomendaciones

preliminares a la luz de ias leyes/ normas, reglamentos aplicables para evidendar las acciones tomadas por

la gerenda en las diferentes situadones o reciamos que se diluddan en las controversias y encontrar

soluciona lasmismas.

Recopilacion informadon, analizar y evaiuar situadones que presentan los directores y supervisores de las

unidades de servido del Departamento de Recursos Humanos y otras areas de la Autoridad.

Mantener comunicadon con empleados y supervisores de dtferentes niveles de la Autoridad para recopilar/

anaiizar e interpretar informacion sobre diversos asuntos a considerar en transacdones y documentos

utilizados para la toma de decisiones obrero-patronales o de acciones disciplinarias.
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fdentiffcai- situaciones y oportunidades para el mejoramiento del ciima y los procesos laborales de ia

Autoridad.

CusEodiar los expedientes de gsuntos laborales que se tratan en los diferentes cases y asegurarse de que se

guarde la confidenclalidad de los mismos.

Mantener actualizados sus conodmientos y estudjar ia Jurisprudencia y legislad6n federal para incluirla en
la revisi6n de los reglamentos y procedimientos internos aplicables a la Autoridad, asi como desarrollar,

interpretar y recomendar normas, politicas y procedimientos,

Partidpar en la recopifadon de informaci6n, analisis y evaiuaci6n de procedimientos, pautas y normas
inherentes a !os servicios que brinda el Departamento de Recursos Humanos y otras ^reas de la Autoridad

en especial los reladonados a reladones iaborafes.

Preparar solicitudes de consultas legales exponiendo la cuestion de hectios que producen la duda sobre ta

apficacion o legalidad del asunto. Coordinar y realizar reuniones con abogados internos y externos para

evaluar y preparar evidencia relacionada a los procesos y situaciones legales en los foros de instanda.

Participar activamente en los asuntos, reclamadones o sifcuaciones laborales ante diferentes foros

administrativos yjudiciales, para presentar la poslcion de la Autoridad o fungir como testigo.

ReaHzar vistas administrativas o informates cuando Ie sea requerido o participar de las mismas.

Partidpar en la preparad6n y organizacion de charlas, onentaciones o adiestramientos sobre normas de

conducta y otros asuntos de fndole obrero patronal y ofrecer las mismas de ser necesario.

Partidpar en aqueltas actividades que !e sean asignadas de! Prograrrta de Detecd6n de Sustancias

Controladas.

Colaborar con el procesamiento de contratos inherentes a los servidos de relgciones laboraies.

Representar al Departamento de Recursos Humanos para atender asuntos obrero-patronales, cuando fe sea

requerido.

Adiestramiento

Partidpar en el diseno, desarrollo e implantacion de planes de adiestramiento y desarrollo de acuerdo

con las oportunidades de credmiento profesionat del personal identificadas a trav^s de diferentes fuentes
de informacion y aiineados con las metas y objetivos trazados en el plan estrategico o planes de trabajo

para aumentar la efectividad individual y organizgcional.

Partidparen la evaiuad6n de las recomendadones del personal de supervisi6n para desarroliar nuevos

programas, modificar !os existentes o establecer intervendones de adiestramientos individuales para el

desarroiio de los empleados.
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DiseHary desarroilar e! contenido de los adiestramientos internos para los empleados de la Autoridad con
la finalidad de cumplir con las necesjdades identificadas para cada empleado en el proyecto de mapa de
talento y actuafizar o mejorar sus conocimientos, destrezas y habitidades, asf como participar como

fadlitador de los mismos.

Solicitar propuestas o alternativas de desarrollo de carrera y ofrecer recomendadones vjables para cada

casoevaluado.

Evaiuar el contenido de !os adiestramientos preparados por los fadlitadores o consuitores externos Y
determinar si cumplen con las necesidades y objetivos establecidos,

Selecdonar la metodologi'a a utiiizarse en los adiestramientos e identificar recursos internos o externos

para ofrecer los mismos.

Participar en la seleccion de Jnstrumentos y tecnicas de adiestramientos/ tales como: juego de roles,

simuladones/ ejercicios de equipos, discusiones de grupo/ videos y lecturas que permitan a los

participantes adquirir o apiicar los conocimientos/ habilidades o destrezas presentados.

Participar en et an^iisis de aspectos organizacionates y gerendates para identificar necesidades y
desarrollar intervenciones que maximicen la efidenda y cuitura organizacional,

Partidpar en el desarrollo y mantenimiento de un-modelo de competendas medulares para el logro de

las metasy objefivos de !a organizacion.

Administrar pruebas que midan competencias y destrezas de acuerdo al modelo establecido para las
diferentes clases de puestos que existen en la organizacion. informar a ia Division de Gestion de Recursos

Humanos el resultado de (as pruebas y emitir recomendaciones preliminares sobre candidatos

sobresalientes para la toma de decisiones de seleccidn.

Participar en el desarrollo e impfantaci6n de programas de de$arrolio de carrera, tales como: programas

de mentorfa y planes de sucesi6n.

Ofrecer orientacion a personal de supervision y del Departamento de Recursos Humanos en la

administradon de los planes de sucesi6n y programas de mentorfa para la toma de decisiones sobre la

movifidad de los empieados a puestos de liderato dentro de !a organizad6n de acuerdo a su perfil

Colaborar con el proceso gerencial de cambio para facilitar el desarrollo de la cultura organizacional.

Preparar y mantener actuaiizada la presentacion para la orientacE6n a empleados de nuevo ingreso.

Programa de Desarrollo

Orientar a los empleados, supervisores y directores sobre el Programa de Estudios Universitarios y el

procedimiento de las solicitudes de autorizadon de pago de adiestramientos induyendo las matrfculas
para la educad6n continua de 6tica gubernamental.
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Orientar a los empleados de nuevo ingreso sobre los servicios de Programa de Adiestramientos, Programa

de Estudios Academico y Educacion continua en E^tica Gubernamental.

Verificar que las solicitudes de adiestramiento esten completadas en todas sus partes y tengan las firmas
correspondientes.

Analizar las solicitudes de estudios yniversitarios y hacer recomendaciones de aceptacion a! Programa de

Estudios.

Verificar y asegurarse que las solicitudes de matricula cumplan con los requisitos establecidos en el

Reglamento vigente.

Redactar solicitudes de dispensas para los programas del Departamento, segun aplique, cuando sea

requerido par alguna Orden Ejecutiva.

Contactar la institudon y realizar los procedimientos de matncula que estos exigen. Enviar al proveedor

fa documentacion que garantiza la admEsion y comparecencia de ios emp!eado$ en los adiestt'amientos y

en los cursos universitanos,

Redactar carta compromiso para el pago de matrfcula a instituciones educativas/ para e! proceso de pago

de mgtricula en adiestramiento y cuales quiera otra que Ie sea requerida.

Confirmar a los empieados su participadon en [os adiestramientos.

Notificar sobre las politicas de cancelacion de las compafifas y las estiputadas conforme el Reglamento

vigente.

Preparar la iista de asistenda de los adiesfcramientos internos y el dia de la actividad encargarse que tos
empleados registren su asistencia.

Solicitar a las universidades las evidencias cuando surgen cambios en los currfculos de los grades y hacer
las anotaciones correspondientes.

CertificaralOficialde LicenciaslosempfeadosquehanentregadonotificacEonesdeausenciasautorizadas

con cargo a "Oficial" ef tiempo para reaiizar sus matrfculas de estudlos, cumplen con este requisito y tiene

la evidencia de que htzo ta matrfcula.

Revisar los expedientes de estudios academicos de cada empleado para determinar posibtes deudas
economicas debido a notas o por haber redbido aportaciones de becas o ayudas federales. Realizar los

computes para determinar la cantfdad adeudada y referir a la Secci6n de Cuentas por Pagar y Nominas,

Solicitar a las universidades que nos provean un informe de los empleados que redben ayudas

economicas.
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Informar a su supervisor de los empleados que tienen deudas para coordinar una reuni6n en !a que se (e

explicara al empleado sobre las deudas acumuladas, planes de pago y posible suspension temporal de!
Programa de Estudios.

Redbiry mantener las facturas que envfa a ia Division de Contabdidad y Presup.uesto de los deudores para

verificar el cumplimiento con ios t^rminos de pages estabieddos.

Analizar los documentos de los expedientes de estudios para certificar a! Oficial de Licendas que los
empleados que renundaron, fueron despidos o se retiraron no tienen deudas con el Programa de

Estudios.

Recopilar y analizar la informadon de las evaluaciones de los adiestramientos y hacer un informe de los

resultados con recomendadones para presentar al supervisor.

Preparar !os expedientes de adiestramientos y estudlos de los empleados y asegurarse que contengan los

documentos requeridos.

Registrar y actualizar (a entrada al sistema mecanizado todas las transacciones relacionadas a los

programas def Departamento para mantener actualizado ei perfil eiectronsco de cada empleado.

FotocopEar/ enviar fax, dJgitalizar y archivar los diversos documentos que se generan en las tareas del

puesto.

Reproducir y enviar documento$ relacionados con institudones, empleados y el procedimiento de

adiestramiento u otros que se realizan en la Division,

Asegurarse que la Seccion de Cuentas par Pagary Nomina produzca los pagos correspondientes.

Redbir y enviar los pagos a las entidades educativas y de capacitacion profesionai en el pafs y el exterior.

Gestionar y asegurarse que los empleados entreguen ias notas acad^micas o las ev/aluaciones de los

adiestramientos, segun apfique para cerrar los casos en et sistema mecanizado.

Verificar que las solicitudes de reembolsos de libros cumplan con lo establecido en el Reglamento vigente
y procedera preparar la requisidon delpago.

Cerdficar en los documentos de renundas, despidos o retlros de los empleados que 6stos no tienen

deudas con adiestramientos ni con el programa de etica gubernamental.

Coordinar el uso del salon, merienda/ materiales y equlpo para los adiestramientos internos.

Solidtar propuestas y preparar las requisidones de servidos o contratos de servicios profesionales.

Preparar las solicitudes de pages correspondientes a ios contratos/ orden de servicio y facturas.

RecibEry enviar page a ios proveedores, segun corresponda a! contrato u orden de servicio.
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Mantener el expediente de contratos y servidos profesionales, con todos los documentos.

Redactar correspondencia de naturaleza sencilla para la firma de su supervisor.

Etica

Recibir los documentos que llenan los empleados para cumplir con las horas requeridas par ta Oficina de

Etica Gubernamental (OEG),

Evaluar los reclamos que hacen los empleados sobre las discrepandas en las horas acumuladas y

contestarles.

Enviar trimestralmente a la OEG la documentacjon requerida que utilizaron !os empieados con todas las

evidencias.

Como Coordinador Web designado en la Oficma de Etica Gubernamentai (OEG) es responsabie de
registrar las horas en el sistema Stand Alone.

Enviar informe mensuai de transacciones de personal a ta OEG para la actualizadon del sistema Stand

Alone sobre los cambios en ios perfiies de tos empleacios.

Redactar fas solicitudes de convalidacion sobre actividades educativas y enviarlas a la OEG.

Evaluar los informes que somete la OEG por perfodo blenal. Verificar cada Una de las djscrepandas quo

envfa la OEG y someter las evidencias.

Notificar par escrito a los empleados que no han cumptido con el requisito de horas en educacion continua
y faciiitarle metodos alternos para que cumpla.

Establecer y mantener control de los expedientes de los empleados del Programa de Educad6n ContEnua

en Etfca Gubernamental,

Preparar los informes que te sean requeridos par ei Comit^ de Etica o la Oficina de Etica Gubernamental.

Slstemas v Pfocediinientos

Analizar, desarrollar y revisar reglamentos, manuates operacionales, formularios, sistemas, v

procedimientos de acuerdo a las leyes, normas, reglamentos, estudios de organizadon y requerimientos

de auditorias internas aplicables a la Autoridad. Asesorar en aspectos relacionados.

Evaluar la efectividad de los procedimientos, sistemas, metodos y controles estableddos y recomendar la

mecanizacion o simplificadon de las operaciones de acuerdo a los sistemas computadorizados y de

informacion que disponga la tecnologia, revision de los procedimientos mecanizados existentes, creacion

o eliminacion de unidades de trabajo o cualquier otra accion necesarla.
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Reafizar estudios de volumen, flujo de trabajos, organizadon, procesos y controles internos que permitan

determlnar los recursos humanos, documentos/ sistemas/ procedimientos v mecanismos operadonales

necesarios para el buen funcionamiento de ias distintas unidades de trabajo y la toma de decisiones.

Formular observadones y recomendaciones viables.

Reatizar entrevistas a empleados de diferentes niveles de la Autoridad para recopilar e intercambiar
informacion sobre dlversos aspectos que se toman en consideradon para el diseno de procedimientos/

sistemas/ m^todos y controles.

Analizar y evaluar el impacto sobre IDS procesos administrativos y operadonales de los cambios que

ocurran en los reglamentos como consecuencia de leyes nuevas o modificaciones, estudios realizados o

recomendacionesde otras unidades.

Colaborarenlaidentifjcaci^ndeiasmetasyobJetivosestrategicosquejusEifiquenlareingenieria. Ahalizar
el area, fundones, recursos, sistemas/ procesosy reglamentos.

Recopilar datosy evaluar ios procesos inedulares de ^ireas para identificarlos procesos que son necesarios

redisenar.

Realizar entrevistas y sesiones de trabajo con el personal de la Autoridad para jdentificar oportunidades
de mejoras, evaluar las interacciones de las areas con otras unidades y crear el mapa de procesos.

Disenar los nuevos procesos para alcanzar los objetivos establecidos. Comparar con el proceso actual y

evaiuar las diferendas.

Reafizar el proceso de implementad6n el cual conlleva dar seguimiento al cumplimiento de (as
reconnendaciones establecidas para tograr que el nuevo proceso quede implementado.

Evaluar los resultados obtenldos de los nuevos procesos con ei proposito probar su efectividad y

recotnendar los ajustes necesarios.

Evatuar propuestas de creacion o etiminadon de unidades de trabajo que afectan la estructura

administrativa y operadonal de la Autoridad y recomendar el patr6n organizadonal necesario para
satisfacer las necesidades de la Autoridad.

DiseRar y actuafizar estudios de estandares de servjdos, productividad, costos y diagramas de

organizacion.

Preparar y mantener actualizados los organigramas o diagramas operadonales y organizacionales de las

diferentes unidades de la Autoridad.

Orientar y adiestrar a los usuarios durante la implantacion de los sistemssy procedimientos desarrollados.

Mantenerse actuaiizado sobre los avances tecnotogicos de los sistemas y equipos, asi como participar en

ia evaluad6n de las necesidades de las unidades para hacer recomendadones al respecto.
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Proveer asesoramiento; orientadon e informacion a empleados y consultores externos, segLin sea

requerido.

Asislir a reuniones y foros administrativos como especialJsta en materia de sistemas y procedimientos.

Redactar comunicadones e informes sobre estudios de sJstemas y procedimientos con recomendaciones

viables.

Mantenerse informadoy aldia sobrecualquierenrrsienda o nuevas reglamentaciones.

Preparar comunicaciones e informes con recomendaciones viables sobre ios servicios a su cargo.

Ofrecer orientad6n y asesoramiento sobre los servicios a su cargo.

Pfeoaracion Academfca v Exoenencia M[nima_Rewenda

Bachitlerato preferiblemente en Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Psicologfa Industrial

Organizacional o Administrad6n de Personal de una unlversidad o colegio acreditado.

Tres (3) anos de experiencia profesional en iabores inherentes a la administradon de recursos humanos,

dos (2) de elios en labores de reciutamiento y selecci6n de empieados o en labores de an^lisis/ evaluaci6n
y clasiflcacion de puesto5 o en laborales inherentes a relaciones obrero-patronales o en labores de an^jisis

y evaluadon de procesosy revision, diseno o reingenieria de procedimientos operacionales. 0 en su (ugar;

Cinco (5) afios de experiencia en iabores inherentes a la administradon de recursos humanos.

Dominio de los (diomas espanol e ingl6s.

Conocimiento. HabiHdades y Destrezas Deseables

Conodmiento sobre la interpretacion y aplicadon de leyes y reglamentos inherentes a admlnistracion de

personal.

Conocimiento de las tecnicas modernas de reciutamiento yseleccion.

Conodmiento sobre principios y tecnicas modernas de dasificaci6n y administraci6n de salarios.
Conocimiento sobre Jerarqufa relativa entre Clases y puestos.

Conocimiento sobre mercado laboral y educativo.

Conocimiento de la legislacion estatal y federal aph'cable a !a administracion de tos recursos humanos.

Conocimiento de los aspectos tecnicos para fa evaluadon de acdones y transacciones de personal.

Conocimiento de lo$ principios y metodos en el diseno de currfculos y diseno de adiestramientos.
Conocimiento sobre m^todos y t6cnicas de desarrollo organizacional.

Conocimiento sobre mercado laboral y educativo.

Conodmiento sobre el proceso de reclutamiento y transacdones de personal.

Conodmiento de las t^cnicas modernas de redacdon y de las regfas gramaticales de los idiomas espafiole

ingles.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Destrezas en tecnicas de entrevjsta y redacdon.

Habiljdad para recopitaryanalizar dates.
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Habilidad para realizar analisis complejos.
Habilldad para redactar de informes con conclusiones y recomendadones viables.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerendales.
Habilidad para investigar y analizar e intervenir documentos y transacciones de personal y llegar a
conclusiones logicas.

Habllidad para verificar y analizar informes, documentos y detectar inconsistendas Y errores.

Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciates u obtener datos sensitivos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en la

realizaci6n de sus labores.

Kabilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para realizar computes y operaciones matematicas con rapidez y exactitud.
Habilidad en el uso de computadoras que contenga programaci6n necesaria para la entrada de
transacciones y preparar informes.

Habilidad para analizar e identificar problemas, proveer soludones v tomar decisiones con rapidez y
exactitud.

Habilidad para observary mantener Una conducta a tono con los prindpios de ^tica profesional.
Habilidad para comunicarse con correcci6n y claridad en forma oral y par escrito en los idiomas espanol
e ingl6s.
Habilidad para trabajar bajo presirin de tiempo y fechas ifmites.
Habilidad para revisar, verificar y analizar informes y documentos.

Habilidad para establecer, mantener y promover retaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

companeros de trabajo y piiblico en general.
Destreza en ei uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de aplicadones tales como: Word, Powerpoint y Excel.

Perfodo Probatono

Seis (6) meses

Clasificad6n

Carrera - No supervisor- Exento

Aprobado oor\ Fecha: 3 de septiembre de 2019

?uill6rmo Camba Casas'*

lirector deJa-Ofieinatt^'Asuntos

Iministrativos
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Naturafeza yAspectos Distint'fvos del Trabafo

Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada que consiste en planificar, coordinar
y supervisar la cusfcodia de las propiedades, equipos y materiales de la Autoridad y las
actividades y sers/icios de mantenimiento y conse^/acion de la planta fisica, la flota de
vehiculos de motor y otros auxitiares que se Ie asignan para mantener el normal y buen
funcionamiento de las operaciones generates de la Autoridad. Es responsable de cumplir
y que se cumpla con las disposiciones reglamentarias, sistemas y procedimientos
aplicables a los ser^icios a su cargo y que se realicen las gestiones necesarias para
maximizar la calidad de los servicios y estabiecer o mantener controles adecuados.

El empleado en la Clase ejercejuido y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos,
normas, polfticas, pautas y procedimientos que rigen los servidos de mantenimiento y
conservacion aplicable a la estructura y sistemas del edificio. Para reatizar su trabajo
estabtece contacto con funcionarios de (os diferentes niveies gerenciales de (a Autoridad,
asf como con proveedores de se^/icfos pnvados; y funcionarios y ejecutivos de otras
entidades gubernamentatesy privadas. La comunicacion tiene la finaltdad de obtener e
intercambiar informacion, tomar decisiones, llegar a acuerdos para el desarrolto de los
servicios de planta ffsica. Recibe supervision directa del Gerente de Administracion y
Seguridad de quien recibe instrucdones generates en los aspectos comunes del puesto y
especfficas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos.
Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalua mediante
reuniones con el supervisor, discusion de informesy por los resultados obtenidos.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo

Planificar, coordinary supervisar la custodia de las propiedades. equiposy materiales de
la Autoridad y las actividades y ser\/idos de mantenimiento y conservacion de la planta
ffsica, la flota de vehfculos de motor, disposicion de documentos pQblicos, mensajena,
compra, seguridad ffsica y otros auxiliares que se Ie asignan para mantener el normal y
buen funcionamiento de las operadones generates de la Autoridad, en coordinacion con
el Gerente de Administracion y Seguridad.

Sers/icios de Administracion de Propiedad y Suministros

Establecer controles para la seguridad de la propiedad mueble contra riesgos naturales,
accidentatesydelictivos.
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Preparar y someter informes del computo de los vaiores corrientes y de reemplazo par
locaiidadytjpo de equipo para utilizarloen !a renovacion de las polizas deseguro.

Asegurarse quo se los informes con recomendaciones sobre la disposicion y traslado dc
equipo a ser sometjdos gl Comite de Disposicion de Propiedades y a! Contraior para
recomendar ta disposidon y trasiado de equipo excedente, asi como cualquier otro que
Ie sea requerido.

Ofrecer asesoramiento, recomencfaciones y documentos que ie sean requeridos al
Comit^ de Disposjdon de Propiedades, asfcomo supervisar la toma de! inventano genera I
de iaAutoridad,

Desarroltar e implantar un inventarlo computadorizado de la propjedad y asegurarse de
que se mantengg actuaiizado.

Asegurarse de que se disponga de ia propledad y maten'ales sin uso, de acuerdo a los
procedimientos estableddos.

Coordinar y supervisar perlodicamente ta toma de inventario de todo ef equipo y
materiales de la Autoridad.

Asegurarse de que se estabiezcan los controies correspond ientes para que exista Una
refacion entre |o que se compra y lo que se suple, ast como balance mfnimo en ef
inventano.

Supervisare! reciboy control de fosmateriaiesysuministros

Supervisar que se realicen los tramftes que corresponden a ia transferencia de equipoy
que se actuah'cen los recibos de propjedad.

Asegurarse de que los afmacenes se encuentren en condiciones adecuadas.

Servicios_de_Ma.ntenLmlentQ

Desarroliar e impiantar el plan de mantenimiento y conservacion para la fimpieza y
mantenimlentode !a planta ffsica, equiposyvehfculosde motor de laAutoridad.

Establecer un plan de mantenimientodeconservaciony mantenimiento preventivo para
la flota vehicuiar y se asegura par e! debido uso contro! y manejo de estos activos;
recomienda !os modelos de unidades mas adecuados para uso de las necesidades de fa
Autoridacf, de acuerdo a ias alternativas de piezas, reparaciones, cambjo y reemplazo en
ei mercacfo.

Coordinar y supervisar todos los aspectos adrninistrativos reiacionados con la
conservacion de !a pianta ffsjca, !a fiota vehicular, servicios de fumlgacion y las mudanzas
de equipos con ias entidades pertinentes.
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Realizar Enspecciones periodicas de! ectificio y sobre los trabajos de mantenimiento para
recoger las impresionesyaiternativas para mejorar lacaHdad deiosservicios.
Oft'ecerseguimienfcoysupervisarlosserviciosdela limpiezaymantenimientode !a planta
ffsica. equiposyvehfculosdemotordeiaAutoridad.

Inspecdonar diariamente Sas facilidades ffsicas de ia Atitoridad para asegurar el normai y
buen funcionamiento de unidades de aire, sistemas en el exterior, iiuminadon, difusores
de aire, plantas etectricas de emergencia, ascensores, vehfculos y que los accesos esten
debsdamente cerradas.

Prepararymantenerun registrode laspeticionesdeserviciosyei itinerariodetrabajode
Sos empleados para dar e! debido seguimiento y estabiecer los controies
correspondientes ai trabajo terminado.

Supervisar [os servidos y proyectos especiaies inherentes al mantenimiento y
conservacion de Sa pfantaffsica,asrcomoiosserviciosinherentesal ProgramadeReciclaje
para asegurar e! cumptimiento de ios procedimientos.

Gestlonar ia compra de materiaiesyequiposde limpiezaymantenimientode piantaffsica
y mantener un inventario adecuado de los materiales, equipos y herramientas de
mantenimiento y conservacion.

Sustituir at Gerente en ta supervision de Sos servidos de correo cuando Ie sea requerido.

Participar en ia preparacion del Plan de Contingencia para situadones de emergencia
quo se presents en !a Autoridad y realizar la coordinacion necesaria con los recursos
infernos yextemos para orientar a tosempleadossobre losprocedimientosaplEcables.

Cumplir y asegurarse que se apliquen las disposidones y reglamentos que regulan su
actividad de serviciosy establece ios controles parg e! buen usoy manejo de tos materiales
y equipos a su cargo.

Ofrecer ayuda y orientacion ai personal, supervisores y directivos, sobre Sos servicios a su
cargo para garantizar apoyo a las operaciones de la Autoridad.

Prepararjnformesycomunicadosqueiesean requeridosrelacionacfoscon lasactividades
a su cargo y ofrecer recomendadones para ia toma de decisiones en torno a los asuntos
asignados o las funciones detegadas.

Establecer controles y procedimientos para los servidos a su cargo y asegura el uso y
manejo efectivo de los equipos.

Asegurarsede cumpSiryquese cumpla con lasdisposicionesyreglamentosaplicabiesa
susservicsos

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y efidente. Buscar
alternativas para maximizar !a ca!idad de iosservidos.
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Contestar sehatamientos de audifconas reajizadas a los servicjos a su cargo. Participar en
el estabiecimjento de un plan para corregir lossenalamientos.
Colaborar en la preparadon del presupuesto operacional de Departamento de
Admlnistracion y Seguridad y ofrecer ios dates relacionados a los servicios que supervisa
para ei presupuesto.

Preparar el desarrollo de los planes de trabajo, mefcas y objetivos de ios empleados que
supervisa y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos de ia Departamento de
Administracion y Segurldad.

Colaborar en la evaluacion, desarrollo y coordinacion de !os proyectos especjales del
Departamento, segun }e sean requeridos,

ReatJzar tareas administrativas de supervision de persona! tales como:

• Asignar,supervisar,revisaryevaiuareltrabajo,quesegeneraenla unidad a su cargo, de
conformidad con lasleyes, regiamentosypoifticasap!icab!es,asfcomo la interpretacion
de !as mismas.

- Autorizaryverificar la asistencia de losempieadosa su cargo,
m Evaluar al persona! en periodo probatorio, asfcomo durante su desempeno.
N Evaluar y promover la motivacion e incluye como parte del plan de trabajo ei desarroElo

del personal a su cargo.
* Propiciar un ambiente de Erabajo que contribuya al desarroiio de ias metas y objetivos

establecidos.
m Participar en la seleccion de candidatos a empieo.
x Recomendar acciones discipiinarias.
- Prepararysometerpara aprobacionel plandevacacjonesdelosempleadosa su cargo.
- Se asegura de que se cumpla con las disposidones de! Regiamento de Personal y de

mantener un clima de trabajo adecuado.
• CoordEnarparaquetantofasfacilidadesfisicascomoeiequipodesuarearecibanelcuido

y mantenimiento adecuado.

PreparadonAcademlcayExpenencia Mfnima Reauerida

Bachifierato de una universidad o colegio licenciado o acreditado. Tres (3) anos de
experiencia en trabajos de coordinacion o supervision de servicios generates simiiares a ios
que se brindan en la Autoridad. Conocimiento de !os Fdiomas espahol e ingies,

Licencia de Conducir vigente expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Ptjblicas.

Conodmlento. Habilfdades vDestrezas Deseabfes

Conocimiento de ios principios y pracfcicas modernas de admmistracion e Enventario de
la propjedady materiates, asfcomo del mantenimiento de !a planta ffsica.
Conocimiento de las normas, feyes y regfamentos apijcables a la administracion de la
propiedad, de documentos publicosy los campos relacionados.
Conoclmiento de conceptos tecnjcosy contables.
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Conocimiento sobre e! Reglamento de Seguridad Ocupaciona! OSHA, asf como de
principiosy practicas modemas de seguridad, conservacion y disposicion de la propiedad.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramiento de procesos.
Conocimento basico de las reglas gramaticales de los idiomas espahol e ingles.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de personal.
Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.
Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e Implantar planes y procedimientos de
trabajo.
Habilidad para analizar problemas, ilegar a soluciones efectivas, recopilar y analizar
informacion, presentar informes variadosy hacer recomendaciones.
HabilEdad para interpretar teyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de
administt'acion de servlclos generalesy de mantenimiento y conservacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.
HabilEdact para establecery mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto
durante el transcurso de su trabajo.
Habilidacf paratrabajar bajo presion detiempoyfechaslfmites.
Habilidad para comunicarse con correcdon y claridad en forma oral y par escrito en los
idiomas espahol e ingles.
Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.
Destreza en el usa y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera- Supervisor-Exento

Aprobado Por.\ Fecha: 2 de octubre de 2023

GiyiEll^r'mo Camba Cas\s
Olrector de la Oficina deV^suntos
^Administrativos.
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Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo a nivel profesional que consiste en la apiicacion de conocimientos, metodos y
practicas de contabilidad y los principios de contabilidad generalmente aceptados para
analizar, revisar y registrar en los libros y aplicaciones de contabilidad cuentas,
transacciones y operaciones contables y financieras en la Autoridad de Asesoria
Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico (Autoridad).

El trabajo en esta ctase es de complejidad y responsabilidad que conlleva anafizar,
conciliar y contabilizar transacciones relacionadas con el manejo de los fondos
empresariales y gubernamentales de la Autoridad, afiliadas, fideicomisos y otras
entidades a la que la AAFAF Ie provea se^/icios. El (la) empleado(a) ejerce iniciatlva y
criterio propio al atender y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus
responsabilidades conforme a normas, reglamentos y procedimientos de la profesion.
Para realizar su trabajo se comunica con funcionarios y empteados de la Autondad, con
auditores internos y externos y con funcionarios de la banca privada. La comunicacion
tiene la finalidad de intercambiar informadon y datos y para mantener el sistema de
contabilidad. Recibe supervision directa del Gerente de Contabilidad y Presupuesto
quien Ie imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas o cuando cambian los procedimientos.
Ejecuta las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo con las leyes y
reglamentosaplicabtes. Eftrabajoseevalua duranteel desempenoyalfinadzarel mismo,
mediante reuniones de supervision, a traves del cotejo de documentacion y expedientes
y par los resultados obtenidos.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo

Verificar y analizar transacciones contables, operaciones financieras y conciliaciones de
fondos para corroborar su exactitud y legafidad y hacer las entradas de contabiltdad
correspondientes.

Revisar y verificar entradas de contabilidad, concitiaciones bancarias, cuadres,
acumulaciones de intereses, cuentas e informes financieros para detectar y analizar
irregularidadesydiferencias, recomendar ajustesy hacer correcciones.

Realizar entradas manuales al Mayor General de acumulacion, ajuste, rectasificacion de
cuenta, fecha de efectividad o de transacciones relacionadas no reconocidas a traves de
los sistemas mecanizados.

Realizar las conciliacionesde lascuentasde activosy pasivos,segun corresponde.
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Reaiizar las concilJaciones de las cuentas puente correspondientes.

Asegurar la integridad de ios eniaces ai Mayor General.

AnaHzar, verificary contabilizar las transacciones financieras de [os fjdeicomfsosy de las
emisiones de bonos, acumulacjon de intereses por cobrar y pagar, pagos de remesa,

pagos diferidos, inversiones y otras transacciones refacionadas con las operaciones
financieras de la Autoridad, afiliadas, fideicomisos y otras entidades a la que la AAFAF
ofrezca servicios.

Recopilar dates e inicia la preparacion de presupuesto, prepararinformesdecontabilidad
y discutir los mismos con el supervisor.

Mantener los subsidiarios y realizar concltiaciones de cuentas y fondos con el mayor
general.

Partidpar en la preparacion de balances de comprobacion, estados de ingresosygastos
y en la preparacion de las notas de los estados financieros, ast como otros informes
contables retacionados con las operacjones fiscales de la Autoridad.

Reatizar entradas de jornal, verificar tos balances de ios fondos y registrar transferencias
entre cuentas.

Codificar entradas manuales al Mayor General y a los demas sistemas mecanizados a su
cargo.

Cenerartransferencias intemas.

Evaluar e jnvestigar las transacciones registradas a traves del sistema de cuentas a pagar.

Generar !a produccion de !os estados financieros consoltdados e individuaies de la
Autoridad, afiliadas, fideicomisosyotras entidadesa !a que la AAFAF provea servicios.

Procfucirdocumentose informes para cfientes infernos yexternos a entidades privadas o
gubemamentales tales como; certJficacion de balances, investigacJon y analisis de
varianzas, informes estadfsticos, movimiento de reserva, flujo de efectivo.

Gestionar el cobro de las cuentas por cobrar de la Autoridad.

Crear, mantener y actualizar un banco de dates estacffsticos relacionados con tas
transacciones a su cargo,

Llevar un registro de las transacciones extraordtnarias, materialesy no recurrentes de ta
Autoridad, afjliadas,fideicomisosyotras entfdades a la que la AAFAFofrezca servlcios.

Preparar informescontables para mantener registro detransaccionesy realizar cuadres.



CONTADOR 236735]
10/2023
Pagina 3

Colaborar con auditores infernos y externos en ios procesos de auditona e intervenciones
decuentas.

Recibirdocumentosymantener registrosdetransaccionescontabiesyotros procesosde
contabilidad.

Utilizar programas y tecnologfa de sistemas de Informacion relacjonadas con su area de
trabajo para registrar y verificar informacion y dates, eiaborar informes y redactar
correspondencia.

Asegurarse de cumplir con las normas, leyes, regiamentos, principios de contabilidad
general y de gobierno y con !os slstemas establecidos apiicabies a las operaciones
contables de ia Autoridad, afl!iadas, fidelcomisos y otras entidades a !a que la AAFAF
ofrezca servicios.

Redactar correspondencia e informes relacionados con ios procesos de contabiiidad.

Participar en cursos, seminarios y adiestramientos reiacionados con su area de trabajo y
se mantiene al dia respecto a nueva regiamentacion y procedimientos.

Preoaracion Academica v Experiencia Minima Requerida

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en ContabiNdad de una
universidad o colegio acreditado.

Tres (3) anos de experiencsa profesional en labores de contabilidad que inciuya el use de
ssstemas de informacion computadorizados. Dominio de [os idiomas espanol e ingles.

Conocimiento, HabHidadesv Destrezas Deseables

Conocimiento considerable de los principios, practicas, tecnicas y metodos de
contabiSldad.
Conocimlento de las tecnicas de analisis e investigacion de cuentas y procesos
fjnancieros.

Conocimiento de la legislacion y regiamentacion que rigen la contabilidad
gubernamenta!,actividadesfinancierasymanejodefondospublicosestataSesyfederales.

Conocimiento de Sos prindpiosy practicas de contabilidad mecanizada y de los equipos,
tecnologia y programas computadonzados utilizados en las actjvidades contabies.
Conocimiento de las ieyes y reglamentos, ordenes ejecutivas y otras aplicables a !a
Autoridad.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus [eyes y
reglamentos.

Conodmiento de !os principios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de ias regias gramaticales de los idjomas espanol e ingles.
Conocimiento de los equipos, tecnologfas y programas computadorizados tales como
Word, Excel y otros programas financieros utiiizados por la Autoridad.
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Habilidad para verificar y analizar documentos y transacciones contables y financieras y
hacer las entradas de contabilidad pertinentes.
Habilidad para verificaryanalizar informes, estadosfinancieros, documentosy cuentasy
detectar inconsistenciasyerrores.

Habilidad para realizar computes y operaciones matematicas complejas con rapidez y
exactitud.

HabilJdad para trabajar en equipo.
HabilJdad para identiflcar problemas, proveer soluciones y tomar decisjones con rapidez
yexactitud.

Habilidad para obser^ar y mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y par escnto en los
idjomas espanol e ingles.
Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companerosdetrabajoy publico en general.
Destreza en el usoyoperacion de equipo deofjcinaycomputadorizado.
Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, Power Point, Access y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera - No supervisor - No Exento

A
Apro'bado por: r\. Fecha: 5 de octu bre de 2023

^
G'uiflermo Camba Case
-^tfectoTcJeTa Oficina de

Asuntos Adminlstrativos
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COORD1NADOR DE SERVICIOS ADIV11NISTRATIVOS

Naturaleza yAspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y complejidad administrativa que consiste en coordinar las actividades y servicios de

mantenimiento y conservacion de la planta fisica/ la flota de vehiculos de motor y otros auxiliares que se Ie asignan

para mantener el normal y buen funcionamiento de las operaciones generates de la Autoridad de Asesoria

Finandera y Agenda Fiscal de Puerto Rico. Colabora en la custodia de las propiedades/ equipos y materiales de la

Autoridad.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos, normas, polfticas, pautas v

procedimientos que rigen los servicios de mantenimiento v conservacion aplicable a la estructura y sistemas del

edificio. Para realizar su trabajo establece contacto con fundonarios de los diferentes niveles gerenciales de la

Autoridad, asf como con suplidores de servicios privados; y funcionarios y ejecutivos de otras entidades

gubernamentales y privadas. La comunicacion tiene la finalidad de obtener e intercambiar informadon/ tomar

decisiones/ llegar a acuerdos para el desarrollo de los servidos de planta fisica. Recibe supervision directa del

Gerente de Servicios de Administrativos y Generales de quien recibe instrucciones generates en los aspectos

comunes del puesto y especificas en situadones especiales, nuevas o cuando camblan los procedimientos. EJecuta

las mismas con exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalua mediante reuniones con el supervisor,

discusion de informes y par los resultados obtenidos.

Ejemplos Ti'picos del Trabajo

Partidpar activamente en la coordinacion de las actividades y servicios de mantenlmiento y conservaci6n de la planta

fisica, la flota de vehiculos de motor y otros auxitiares que se Ie asignan para mantener el normal y buen

funcionamiento de las operaciones generates de la Autoridad.

Participar activamente en el establecimiento de controtes para la seguridad de la propiedad mueble contra riesgos

naturates, accidentales y delictivos.

Preparar y someter informes del computo de los valores corrientes y de reemplazo par localidad y tipo de equipo

para utilizarlo en la renovacion de las polizas de seguro.

Realizar la reconciliacion del inventario ffsico y de materiales y el cuadre mensuai de cierre a finales de cada mes de

los sistemas con el Mayor General.

Realizar la reconciliacion del computo de los valores agregados y la activacion de la depreciacion de los activos en

el sistema.

Preparar informes para someterlos al Comite de Disposicion de Propledades y al area de contabilidad para

recomendar la disposidon y traslado de equipo excedente, asi como cuatquier otro que Ie sea requerido.
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Colaborar en el desarrollo e implantacion de un inventario computadorizado de la propiedad y asegurarse de que

se mantenga actualizado.

Asegurarse que se disponga de fa propiedad y materiafes sin uso, de acuerdo a los procedimientos estabtecidos.

Coordinarysupervisarperiodicamente la toma de inventariode todoel equipoy materiaies de la Autoridad.

Analizar y evaluar las justificaciones de las solicitudes de compra a los fines de garantizar que las compras se hagan

unicamente cuando no existe equipo djsponible para satisfacer esa necesidad.

Coordinar et recibo y controi de los materiales y suministros.

Verificar que los almacenes se encuentren en condiciones adecuadas.

Colaborar en et establecimiento del plan de mantenlmiento de conservacion y mantenimiento preventive para ia

flotavehicular.

Coordinar con el Gerente los aspectos administrativos relacionados con la conservacion de la planta ffsica, la flota

vehicular, servicios de fumigacion y las mudanzas de equipos con las entidades pertinentes.

Realizar inspecciones periodicas del edificio y sobre los trabajos de mantenimiento para recoger las impresiones y

alternativas para mejorar la calidad de los servidos.

Ofrecerseguimientoa los servicios de la limpiezay manteninnientode la plantaffsica, equiposyvehfculos de motor

de la Autoridad.

Colaborar en la Jnspeccion diaria de las facitidades ffsicas de fa Autoridad para asegurar e! normal y buen

fundonamiento de unidades de aire/ sistemas en el exterior, ifuminacion, difusores de aire, plantas electricas de

emergencia/ ascensores/ vehiculos y que los accesos esten debidamente cerradas.

Preparar y mantener un registro de las petfdones de servicios y el itinerario de trabajo de los empleados para dar

el debido seguimiento y establecer ios controles correspondientes a) trabajo terminado.

Colaborar en proyectos espedafes inherentes al mantenimiento y conservacion de la pianta fisica/ asi como los

servicios inherentes af Programa de Redclaje para asegurar el cumplimiento de los procedimientos.

Gestionar la compra de materiates y equipos de limpieza y mantenimiento de planta fisica y mantener un inventario

adecuado de los materiales/ equipos y herramientas de mantenimiento y conservacjon.

Asegurarse que fos servicios que ofrece fa Division de Sen/idos Administrativos y Generales se reaficen de forma

efectiva en ausencia del Gerente o cuandoIe sea requerido.

Ofrecer ayuda y orientacion af personal, supervisores y directivos, sobre los servicios que la Division de Servicios

Administrativos y Generales para garantizar apoyo a las operaciones de la Autoridad.

Participar en la preparacion del Plan de Contingencia para situaciones de emergencia que se presentan en la

Autondad y realizar la coordinacion necesaria con los recursos internos y externos para orientar a los empleados

sobre los procedimientosaplicabfes.
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Preparar informes y comunicados que Ie sean requeridos reladonados con ias actividades a su cargo y ofrecer

recomendaciones para la toma de dedsiones en torno a los asuntos asignados o las fundones delegadas.

Colaborar en el establecimiento de controles y procedimientos de la Division de Servicios Administrativos y

Generates y asegurar el uso y manejo efectivo de los equipos.

Colaborar en la contestadon de sehalamientos de auditonas y en el establedmiento de un plan para corregir los

senalamientos.

Colaborar en la preparadon del presupuesto operacional de la Division de Servidos Administrativos y Generales y

ofrecer los dates reladonados a los servicios que supervisa para el presupuesto.

TramEtar las solicitudes de requisidones para las renovaciones anuales de las ordenes de servidos y los contratos

de servicios y mantenimiento de equipo y planta fisica administrada por el area.

Establecer controles para la correspondenda que llega y sale de la oticina. Darle seguimiento a todas las

encomiendas y asuntos administrativos, que Ie sean asignados.

Mantener control de todas las facturas enviadas para pago.

Verificarydarseguimiento para que las licencias de los conductores esten a! dia. Informarasu supervisor previo a

la fecha de vencimiento de las mismas.

Verificar/ cuadrar y tramitar el pago de facturas de todos los servidos y mantenimientos administrados por e!area,

tales como: gasolina, periodicos, socios del estadonamiento, contratos, entre otros.

Mantener al dia y dar seguimiento a las renovaciones anuales de los marbetes de la flota vehicular/ as) como

tramitar ei pago correspondiente.

Preparar y mantener a! dfa ia lista de autos oficiales, expedientes y records.

Tramitar el recibo, control y pages de los periodicos.

Verificar, cotejar y mantener al dia la lista de los socios del estacionamiento.

Recibir,controlary registrar las requisicionesdecompras,verificat'que provean la informacion requeridaycumplan

con los procedimientos vigentes. De no cumplir, referirlos al departamento que corresponda o al supervisor.

Dar seguimiento a las ordenes de compras hasta que se firme y autorice para realizar la distribucion

correspondiente.

Realizar los cambios a las ordenes de compra. Obtener del area de cuentas por pagar copia de !as ordenes que se

afectan y devolverlas con los cambios.

Recibir las facturas y determinar las que Ie correspondan a Compras. Obtener las ordenes de compra que se

relacionen a estas para determinar la accion a seguir.
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Preparar el informe ano fisca! de las requisiciones redbidas, requisiciones canceladas, ordenes de compras

procesadas, ordenes de compras canceladas y caja menuda.

Organizar las ordenes de compras. Preparar los expedientes por ano y clasificar las mismas como redbidas o

pendientes y archivarlas.

Colaborar en el envio de solicitudes de cotizaciones.

Prepararcartas/memorandos,informes,tablas/formuiariosyotrosdocumentosmedianteelusodeprocesamiento

de palabras, tales como Word, Excel y Powerpoint.

Recibir, clasificar, y distribuir ta correspondencia. Revisar documentos que se reciben o que pasan para la firma del

supervisor.

Colaborar con el supervisor en la coordinadon de citas/ reuniones/ presentaciones y dar seguimiento al itinerario y

encomiendas de estas. Tramitar solicitudes de seminarios y viajes de los empleados de la unidad. Preparar !as

agendas de las reuniones y tomar y transcribir las minutas de !as reuniones.

Organizar y mantener al dia los archivos/ records y expedientes, Verificar que los expedientes contengan !os

documentos requeridos.

Preparar y mantener actualizado el inventario de materiales de oficina y equipos de la unidad. Establecer control.

Realizar los tramites para cumpiir con el Programa Archivo y Disposicion de Documentos de la Autoridad.

Preparacion Academica y Experiencia Mmima ReQuerida

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

Tres (3) anos de experienda en labores administrativas reiacionadas a servicios generales o en la coordinacion de

labores relacionadas a sen/icios generales.

Conocimiento de los idiomas espanol e ingtes.

Conocfmiento, Habitidades y Destrezas Deseabtes

Conodmiento de los prindpios y practicas modernas de administracion e inventario de la propiedad y materiales,

asi como del mantemmiento de la planta fisica.

Conodmiento de las normas, leyes y reglamentos apiicables a la administracion de la propiedad, de documentos

publicos y !os campos relacionados.

Conocimiento de conceptos tecnicos y contables.

Conodmiento sobre el Reglamento de Seguridad Ocupacional OSHA/ asi como de prindpios y practicas modernas

de seguridad/ conservacion y disposicion de la propiedad.

Conocimiento de ios prindpios de calidad en los servicios y de los metodos de mejoramiento de procesos.

Conocimento basico de las reglas gramaticales de ios idiomas espanol e ingles,

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para planificar, organizar/ desarrollar e implantar planes y procedimientos de trabajo.
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Habilidad para anaiizar problemas/ llegara soluciones efectivas, recopilarv analizar informacion, presentar informes

variadosy hacer recomendadones.

Habilidad para interpretar leyes/ normas y reglamentos aplicables a los procesos de administracion de servicios

generates y de mantenimiento y conservacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto durante el transcurso de

su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espahol e ingles.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Perfodo_PrQhatono

Seis (6) meses

Clasjficgcion

Carrera- No supervisor - No Exento

Aprobado, Por: Fecha^ 29 de noviembre de 2017

,-.J

Gujl^rmb Camba Casas
Yice^residente Ejecutivo
Principal Oficial de Operaciones
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ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

Naturafeza y Aspectos Distintivos ciefTrabaio

Trabajo profesional que consiste en ofrecer asesoramiento y orientaci6n sobre la preparacion y

administracion de los contratos/ reguladones y procedimientos aplicables. Evaliia los contratos y

recomienda al respecto. Coordina la redacdon de contratos asegurandose de que se cumpla con la

reglamentad6n y disposiciones apticables. Ofrece recomendadones y asesoramiento en cuanto a las

pautas y normas que se deben estableceren la Autoridad de Asesorfa Financiera y Agenda Fiscal de Puerto
Rico (Autoridad) sobre los servicios a su cargo de forma tal que se puedan lograr las metas y objetivos
propuestos.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos, normas, politicas,
pautas y procedimientos que rigen estos servicios. Para realizar su trabajo establece contacto con

funcionarios y ejecutivos de diferentes niveles de la Autoridad/ asf como funcionarios y ejecutivos de otras
entidades gubernamentales y privadas reladonadas con la contratadon y con otros agentes fiscalizadores.

La comunicaci6n tiene la finalidad de obtener informacion, tomar decisiones, asesorar y establecer la

coordinacion necesaria para la preparacion de contratos. Redbe supervisi6n directa del Subdirector de

Asuntos Legales/ de quien redbe instrucdones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas

en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los procedimientos, Ejecuta las mismas con

exactitud, rapidez y confiabilidad. El trabajo se evalUa mediante reuniones con el supervisor/ discusi6n
de informes y por los resultados obtenidos.

Eiemuhs Twicos def Trabaio

Asesorar y orientar a directores, contratistas y empleados sobre la preparadbn y administracion de los

contratos y sobre las leyes, reglamentacion y procedimientos aplicables.

Reclbir y analizar las requisidones de servidos para ordenes de servidos o contratos. Referir a [os

abogados Internos de la Autoridad para que preparen borrador del contrato.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y eficiente. Buscar alternativas para

maximizar la calidad de los servicios.

Asegurarse quo los contratos reQnen todos los terminos, condidones y clausulas gubernamentales.

Asegurarse que los procesos de contratos y 6rdenes cte servido cumplan con los estandares y Ifmites

estableddos.

Mantener actualizado en el m6dulo de Activity todas las drdenes de servidos y contratos que prepara.

Preparar certificado de registro de todos lostontratos para referirlos a la Oficina del Contralor.
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Notificgr a fa Oflcina de! Contraior cambios en la contratadon que se esten tramitando y evaluar y

recomendar posibles renovaciones o extensiones de fechas de cumplimiento.

Realizar gestiones interagenciales relacionadas con procesos y reglamentacion en materia de contratos

ya sea par solicitudes internas o externas y dar sGguimiento hasta su culminadon.

Asegurarse que se mantenga un registro de fos contratos que est^n pendientes de formalfzarse, asi como

de ias fechas cte vendmiento de cada contrato para dar seguimiento.

Asegurarse que se mantenga un archjvo actuafizado de todos los contratos y que se incluya ta

documentaci6n relacionada con ei cumplimiento de cada uno conforme a !a regfamentacion aplicable.

Contestar senalamientos de auditonas realizadas a los servicios a su cargo. Participar en el

establecimiento de un plan para corregir los senalamientos.

Revisar y evaluar acuerdos establecidos en los contratos con los fidefcomisarios de las notas y bonos de

obljgaciones de la Autoridad.

Participar en la evaluacion, desarrolio y coordinadon de los proyectos espedales que fe sean asignados.

Preoaracion Academtca v Expenenda Mfnima Reauerida

Bachillerato preferibfemente con especiafidad en Contabiiidad o Finanzas de una universidad o cofegio
acreditado,

Dos (2) ahos de experiencia en la administracion o preparad6n de contratos o reafizando trabajos de
auditorfa a! nivel de un Auditor,

Dominio de los idiomas espanol e ingl^s.

Conodtniento, Habifidades v Destrezas Deseabtes

Conocimiento considerable sobre reglamentacion y procedimientos para el manejo de contratos y la Ley

237 del 2004 para contratos de servidos profesionafes.

Conocimiento considerable sobre ta estructura y manejo de contratos.

Conocimiento.considerable sobre ias normas y requisitos estabfeddos por la Ofidna del

Contralor reladonado con fa contratacion de servicios y personas.

Conocimiento de los prindpios de cafidad en los servicios y de los metodos de mejoramiento de procesos,

Conocimento de las regias gramaticales de los Idiomas espanol e ingles.

Habilidad para recopilar y anafizar mformadon, presentar informes y hacer recofnendaciones.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos aplicables a los procesos de contratacion y

administradon de contratos.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad anafftica/ cuafitativa ycuantitativa.
Habilidad para hacer computos nnatematicos con exactitud y correcddn.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con fos prindpios de etica profesionai.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con directores,

contratistas, clientes y otros ejecutivos y funcionarios.

Habilidad para identificar y analizar problemas, proveer sofuciones efectlvas y tomar decislones con

rapidezyexactitud.

Habilidad paratrabajarbajo presi6n detiempoyfechas Kmites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idjomas espanol

e ingl6s.

Destreza en el uso y operad6n de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y inanejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera- No Supervisor-Exento

A^B^Por^\ Fecha: & <?." ij- 2.0

G^illermo Camba Casas
3.lFectorde°l£TOTdna-de Asuntos

Administrativos
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T£CNICO DE RECURSOS HUMANOS

Natura/eza vAspectos Distlntivos de/ Trabaio

Trabajo a nivel profesional que consiste en brindar apoyo en las areas esenciales del
Departamento de Recursos Humanos. El empleado(a) en este puesto tendra la
responsabilidad de brindar apoyo en el cumplimiento de diversas tareas que
garanticen el buen flujo de informacion entre la Autoridad de Asesoria Financiera y
Agenda Fiscal (Autoridad) y sus empleados. Responsable de administrar programas
debeneficiosyapoyaren las areas reladonadosal principiodemerito. Colaboraen los
procesos de reclutamiento, tales como: preparacion de convocatorias, citacion de
candidates para prueba preempleo o nombramientos, orientacion de induccion,
redactar comunicaciones de transacciones de personal, entre otros.

Para realizar su trabajo estabiece contacto con empleacfos y funcionarios de la
Autoridad y con representantes de las agencias proveedoras de tos paquetes de
beneficios. Los contactos tienen la finatidad de ofrecer informacion, orientacion y
tramitar documentos. Recibe supen/ision directa del Gerente de Recursos Humanos.
El trabajo se evaiua durante el desempeno del mismo, mediante informes, reuniones
de supervision y por los resultados obtenidos.

Elemplos Tfpicos del Trabaio

Colaborar con los Especialistas de Recursos h-lumanos en funciones de reclutamiento,
tales como: preparacion de convocatorias, citacion de candidatos para prueba
preempleo o nombramientos, orientaci6n de induccion, redactar comunicaciones de
transacciones de personal, entre otros.

Colaborar en la recopiladon de informacion, analisis y evaluacion de procedimientos,
pautas y normas inherentes a ios seivicios que brinda el Departamento de Recursos
Humanosy otras areas de la Autoridad en especial los relacionados a reladones laborales.

Colaborar en la preparacion y organizacion de chartas, orientaciones o adiestramientos
sobre normas de conducta y otros asuntos de fndole obrero patronal y ofrecer las
mismas de ser necesario.

Coiabora en [os procesos de matricula de adiestramientos de los empleados.

Colabora en las actividades de adiestramientos llevadas a cabo en la agencia, tales
como: coordinar el uso del salon, asistir al recurso, meriendas, materialesy equipo, llevar
la asistencia, entre otros.
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Oriental" a los empjeados y fundonarios de la Autoridad sobre seguros, beneficios,
servidos y cubierta def plan rnedlco, retiro, entre otros, asf como realizar los tramites
administrativospara aclararfasdudasyresolversituacloneso solicitudes.

Oft'ecer orientadon a ios empleados de nuevo ingreso sobre la documentacion y
beneficios, derechosydeberesde losempleadosde laAutoridadyreaiizariostramites
necesarios para activarlos en !os beneficios a los que tienen derecho.

Reaiizar los tramites adminisfcrativos para solicitaral plan medicoduplicados de tarjetas
y certificaciones de cubiertas, asf como cuaiquier otro documento o gestion
relacionada a ios beneficios o seguros. Notificar a !os empleados cuando se reciban las
tarjetas, certificaciones u otros cfocumentos.

Verificar y cuadrar las facturas mensuales que recibe sobre ios setvicios que atiende y
preparar ias requi'sidones para el proceso de pago. Mantener control de todas las
facturas enviadas para pago.

Recibir las certificaciones de estudio de todos ios dependientes, registrarlasy enviarias
a lasaseguradoras.

Tt-amltar las reclamadones de los empleados al seguro de vida y el seguro de
incapacidad a largo plazo.

Actuah'zar ei registro de participantes con cubierta extendida. Notjficar a las
aseguradorasya laSecciondeCLtentasporPagaryNominaslasfechasdevencinniento
para que cancelen e! servicio.

Custodiary manteneractualizados los expedientes medicosde !osempleados.

Enviar a las compgnfas aseguradoras los documentos comptetados por los empleados
nuevos para el correspondiente ingreso al plan, asf como informar los cambios que
notifiquen los empleados, como nuevos Jngresos, eliminadones de dependientes o
canceladonesentre otros.

Enviar comunicaciones a los empleados retirados relacionada a !os beneficios que
reciben como exempteados,

Preparar, mantener al dfa y custodiar los expedientes de los participantes acogidos a!
Si'stema de Retire, asi como asegurarse de que estos cuentan con toda la
documentadon requerida.

Gestionar !as solicitudes, peticiones o acciones sobre benefjcios y servicios solicitados
por ios participantes del Slstema de Retire.

Coorcfinar actividades sobre asuntos de retiro, tales como: charias. conferenclas y
seminariosyotrostantoen empieadosacth/osconnojubiiados.
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Orientar a los empieados proximos a retirarse sobre los tramites que deben reaiizar y
ios beneflcios que !es corresponden.

Preparar losinformesde cambio (OP15), para cadatransaccion de persona] efectuada.

Colaborar en !a entrega de documentos solicitados por auditores internos y externos,
asf como preparar certificacion de ser necesario.

Proveer orientacion sobre ios servicios a su cargo ysoludonar probiemassencillosque
esten a su alcance o coordinar ia soiudon de (os mismos.

Parfcicipar en las inidativas desarroiladas en ia Seccion y completar resultados
relacionados.

Redactar comunicaciones que Ie sean requeridas.

Estudiar y analizar leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a las funcsones a
cargo ysemantieneal d la con respectoa lasenmiendasycambios a !os mismos.

Coordinar reuniones, actividades, y dar seguimiento a asuntos reiacionados a
benefEcios, plan medico, entre otros.

Procesar presentadones y otros documentos mediante ei uso y combinacion de
programas de computadoras Word, Excel y Powerpoint, entre otros.

Fotocopiar, preparar expedientesy archivar diversos documentos.

Prepararinformes sobre losserviciosa su cargo.

Redaccarcomunicaciones rutinariasdeacuerdo con iasinstmccionesimpartidas.

Mantener enterado af supervisor sobre peticiones de servidos.

Participar en curses, adiestramientosy seminaries relacionados con su areadetrabajo.

Recopilar informacion y redactar informes y correspondencia de naturaieza
confidendal.

Preparacion Academica vExpenencia Mfnima Requerida

Bachilierato preferiblemente en Recursos Humanos, Gerencia, o Adminisfcracion
Publica de una universidad o colegio universitario acreditado.
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Dos (2) anos de experiencia profesiona) en el area de administracion de recursos
humanos o manejo de beneficios marginales que Encfuya ei uso de programas de
sistemas de informacion.

Dominio de los idiomas espahol e ingies.

Conocimientos. HabiHdades vDestrezas Deseabies

Conocimiento de ios principios, tecnicas y procedimJentos modernos de
administracion de recursos humanos.
Conocimiento de la iegisiacion y reglamentacion que rigen la administradon de los
recursos humanos.

ConocimientodeladocijmentacJon.procedimientosybeneficiosdeISistemadeRetiro
de los Empieados del Estado LibreAsociado de Puerto Rico,Asociaci6n de Empteados
del Estado LibreAsocjadode Puerto Ricoyel Fondodel Segurodel Estado.
Conocimiento de !os programas computadorizados tales como Word, Excel,
Powerpoint yotrosqueseutiiizan en su area detrabajo.
Conodmiento de las leyes y reglamentos, estataies y federales, ordenes ejecutivas y
otras apHcables a !a Autoridad.
Conoclmiento de ia organlzacion y funcionamiento de fa Autoridad, sus !eyes y
regiamentos.

Conocimiento de la rnision, vision y vaiores de la Autoridad de Asesorfa Financiera y
Agenda Fiscal de PR.
Conocimiento de los principios de calidad en !os servicios y de los metodos de
mejoramiento de procesos.
Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espahoi e ingies.
Habilidad para verificar y ana!izar datos relacionados de los empleados y detectar
inconsistenciasyerroresyadoptar las medidasque apiiquen.
Habilidad para realizarcomputosyoperacionesmatematicascon rapidezyexactitud.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para ofrecerorientaciones ychariasycomunicarseefectivamente.
Habilidad para coordinaradiestramientosyprogrsmas.
Habilidad en el uso de computadoras que contenga programacion de administradon
de recursos humanos.

Habitidad para identifjcar problemas, proveer soluciones y tornar decisiones con
rapidezyexactitud.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesionai.
Habilidad para comunicarseconcorreccionyclaridad en forma oral yporescrito en los
idiomas espanol e ingles.
Habilidad para revisar.verificaryanalizardatose informadony redactar informes.
Habilidad para establecer,mantenerypromoverrelacionesefectivasdetrabajoconsus
superiores, companeros de trabajoypubiico en general.
Destreza en e! usoyoperacion de equipodeoflcina ycomputadorizado.
Destreza en el uso de apficaciones tales como Word, PowerPointy Excel.
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Perfodo Probatorlo

Seis (6) meses.

Ciasificacion:

Carrera- No Supervisor- No Exento

Aprob^do Por\

Gu/llei^no Camba Casat
Diifector de la Oficina de

teuntosAdministrativos

2367392

Fecha: ^ /€/)€^/ ^^ ^
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OFICIAL DE CUENTAS POR PAGAR

Naturateza vAsoectos Distintivos del Trctbaio

Trabajo profesional que consiste en intervenir las facturas de bienes, servicios
miscelaneos, servlcios profesionales, gastos de viaje, dieta y millaje, pollzas de seguro,
entre otros recibidas en la Seccion de Cuentas a Pagar y Nomina, para asegurarse que
los desembolsos se procesen de acuerdo a las clausulas estipuladas en el contrato, las
leyes, reglamentos, procedimientos, normasy politicasestabiecidas por la Autoridad de
Asesona Financjera y Agencia Fiscal de Puerto Rico (Autoridad) y el Gobierno.
ContabJIJzar las transacciones fiscales de acuerdo a los principjos de contabilidad
generalmente aceptados.

El empleado se gufa por los conoclmientos adquiridos en su profesion, las normas,
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables al manejo de fondos publicos, valoresy
activos. Intemamentese reladona con funcionariosde los distintos nivelesgerencialesde
laAutoridadconel prop6sitodeintercambiarinformaci6n,l!egaraacuerdos,ofreceryrecibir
orientacion. Externamente se reladona con oficiales y ejecutivos de instituciones
financierasprivacfasy publicas,auditoresdeotrasentidadesgubernamentalesparadary
recibir informacion, llegar a acuerdos y tomar decisiones. Reclbe supervision directa del
Gerente de Cuentas par Pagar y Nomina. El trabajo se evalua durante el desempeno y al
finalizar el mismo, mediante reuniones de supervision, a traves del cotejo de
documentadonyexpecfientesy por los resultadosobtenidos.

Ejemplos Tipjcos de! Trabaio

Intervenirtodas lasfacturasque se reciben en la Seccion de Cuentas a Pagary Nomina,
tales como: compra de blenes, servicios miscelaneos, profesionales, gastos de dieta y
millaje, polizas de seguro, entre otros de la Autoridad, aflliadas y entidades a la que !a
AAFAF ofrezca servicios.

Evaluar las ordenes de corn pra, contratosy todo documentofuente para asegurarse que
la facturacion este de acuerdo con el bien oservicio adquirido.

Asegurarse que los pagos se procesen de acuerdo a las clausulas estipuladas en las
ordenes de compra, contratos y conforme a las leyes, reglamentos, procedimientos,

normasy polfticasestablecidas por la Autoridad y el Gobierno.

Registrar lastransaccionesdepagoen elsistemafinanciero,
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Intervenir Eas facturas recibidas mediante la Plataforma del DR5 para la OficJna de
Recuperacjon, Reconstruccion y Resilencia (COR3), tales como: compra de bienes, servicios
miscelaneos, profesionales, gastos de dieta y millaje, polizas de seguro, entre otros

Contabjlizar el gasto de acuerdo a ios Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados. De ser necesario, preparar ajustes para corregir entradas contables.

Transferir al Programa Expert Puerto Rico Taxes Ja informacion registrada en e! sistema
financieroy reconciliarla contra los pages procesados.

Reconciliary preparar !as plan Jl las informativas mensualesyanuales de la Autoridad y de
iasafiliadasyentidades a la que la AAFAFofrezca servicios.

VerifJcarque los pages procesados se reaiicen contra los contratos u ordenesde
compra emitidos.

Mensualmente reconciliar con el Mayor General la cuenta de retencion par servjcios
prestadosy procesar el pago a! Secretario de Hacienda.

Mantener el subsldiario de cuentas par pagar [Aging).

Investigar, analizarvanacionesytransacciones que surjan de ia contabilidad de los
gastos procesados, segun Ie sea requerido.

Mantenercomunicacion con proveedoresycontratistas para aclarardudasyreallzar
tramites. Preparar los informesytabfas que Ie sean requeridos relacionados con sus
funciones.

Asistiren el cierreyapertura de la bovedayen la apertura de las cajasdeseguridad.

Proveer informacion para !a contestacion desehalamientosde auditoria,segun Ie sea
requerido. Registrar en el sistema financiero las acumu!aciones de clerre de ano fiscal.

Realizar otras funciones afines, cuando ie sea requerido.

Preoaracion Academica y Experiencjg Minima Reauerida

Bachillerato en Contabilidad de una universidad o coiegio acreditado.

Dos anos de experienda en funciones de contabilidad. Uno de ellos en anaiisis o
intervencion de facturas para procesar desembolsos.

Dominlo de los idiomas espanol e ingles.
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ConQCirnientos^Ha_bitsdacle5^ v Destrezas Deseables

Conocimiento de principiosy practicas modernas de contabilidad e intervencion de

cuentas aplicable al gobierno. Conocimiento de reglamentacionesy practicas de control y

administracion defondospublicos.

Conocimiento de los sistemas computadorizados de contabilidad.

ConocJmientode los principiosdecalidad en losserviciosyde losmetodosde

mejoramiento de procesos. Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas

espanol e ingles.

Habilidad analftica.

Habilidad para detectarycorregirerrores.

Habilidact para tomardecisionesysolucionar problemas.

Habilidad para analizarproblemastecnicoscomplejosyllegara soluciones efectivas.

Habilidad para ofrecer orientacion hacia el servicio al cliente

Habilidad para planificar,organizar,desarrotlare implantar planesy procedimientosde

trabajo.

Habilidad para hacercomputos matematicosy para leere interpretardatos numericos

con rapidezyexactitucf. Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observary mantener una conducta a tone con losprindpiosde etica

profesional.

Habilldad para establecery mantener relaciones efectivas con quienesentra en

contacto durante el transcurso de su trabajo.

HabJlidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas Ifmites.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los

Jdiomas espanol e ingles. Destrezas en el uso y manejo de sistemas de cuentas par pagar

y por cobrar.

Destreza en el usoyoperacion deequipo deoficinaycomputadorizado. Destreza en el

uso y manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Perfodo Probator \Q

Seis (6) meses.

Clasificacion

Camera - No Supervisor - No Exento

Apifobado po^
/yV

Fecha: 5 de octubre de 2023

'Cjjillermo Camba^Cas^s
('-Dtr@cfo'de la Ofidnade Asuntos

Admlnistrativos
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AGENTE COMPRADOR

Naturaleza yAspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo a nivel profesional que consiste en prepararytramitar requisiciones y ordenes de compra

deequipo/ materiales, yservicios no personales de la Autoridad deAsesoria Financieray Agenda

Fiscal de Puerto Rico. Evalua especificaciones de requisiciones/ obtiene cotizaciones y compara

costos. Adjudica ordenes de compra y ofrece recomendadones.

Para realizar su trabajo establece contacto con empleados y fundonarios de la Autoridad y con

representantes de las agendas proveedoras de planes medlcos. Los contactos tienen la finalidad

de ofrecer informacion y orientacion y tramitar documentos. Recibe supervision directa del

Gerente de Servicios Administrativos y Generales. El trabajo se evalua durante el desempeno del

mismo, mediante informes, reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

Eiemplos Tfpicos del Trabajo

Recibir y verificar requisiciones de compras.

Evaluar las especificadones de requisiciones/ recopilar la informacion que considere necesaria

Verificar en el Registro de Proveedores los que este cualificados para el proceso de cotizadones.

Buscar otras alternativas en el mercado cuando los proveedores no esten disponibles en el

Registro. Partldpar en la preparacion y mantenimiento del Registro.

Solicitar cotizaciones de precios de acuerdo con los reglamentos, procedimientos y ordenes

ejecutivas aplicables.

Ofrecer orientacion y asesoramiento al personal de su unidad de trabajo, y a funcionarios y

ejecutivos, sobre los sistemas, procedimientos y reglamentos aplicables a los servicios de

compras para garantizar apoyo a las operadones de la Autoridad.

Asegurarse y verificar que el suplidor seleccionado haya ingresado al Registro Unico de

Licitadores, antes de emitir una orden de compra.

Solicitar las garantias de los equipos asi como las certificaciones de deudas de los proveedores

para las ordenes que apliquen.
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Analizar ias ildtaciones recibidas y hacer la adjudicacion correspondiente.

AnalEzar ias cotizaciones, consultar con el Supervisor las alternativas obtenidas y ofrecer sus

recomendaciones y documentarias.

Preparar ias especificadones, terminos y condiciones que apareceran en las solicitudes de

propuestas.

Adjudicar la orden de compra tomando en consideracion los costos, caiidad/ tiempo de entrega

y garantfa/ entre otros factores.

Preparar resumen de las cotizaciones, recopilar y organizar los documentos para la adjudicacion

y preparacion de la orden de compra.

Efectuar computes matematicos, aplicar descuentos y calcular los arbitrios en las ordenes/ segun

correspondan. Evaluar y verificar costos

Verificar la correccion de la impreslon, arte y diseno de los formularios de cheques y documentos

que se envf'an a preparar en las Imprentas.

Registrar, revisar y dar seguimiento a las ordenes procesadas en el slstema mecanizado.

Presenter aiternativas de cambio a las ordenes, obtenerjustificadones de los departamentos asf

como nuevas cotizaciones de ser necesario. Documentar sus recomendaciones.

Redactar notificacion de cancelacion o cambios en las ordenes.

Preparar avisos de cambios a !as ordenes de compra y calcuiar los ajustes.

Prepara solicitudes de emision de cheque para ordenes prepagadas.

Solicitar desembolso de fa caja menuda para comprar materiales de poca cuantia. En ocasiones,

salir de ia Autoridad a comprar estos materiales.

Procesar algunas facturas de ordenes, principalmente relacionadas a servicios y ordenes con

discrepancias segun Ie sean referidas. Establecer un registro mecanizado de las facturas

procesadas

Investigar ordenes senaladas en records de Compras y Cuentas a Pagar. Evaluar facturas, estados

de cuentas y verificar discrepancias.
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Visitar las fadlidades de ios proveedores para verificar los productos disponibles/ constatar ia

calidad de ios productos ofreddos/ determinar altemativas y solicitar cotizaciones para efectuar

la compra/ segun te sea requerido.

Asistir a exhibiciones de productos y seminarios sobre nuevos productos disponibles, nuevas

tendencias en el mercado y nuevos procedimientos que aplican a compras.

Orientar a los proveedores sobre ios requisitos para pertenecer al Registro de Proveedores y

sobre las normas y procedimientos de la Autoridad.

Orientar al personal de la Autoridad y dientes externos sobre los servicios que ofrece la oficina.

Completar Infonne Finandero de la Ofidna de Etica Gubernamental.

Preparar informes sobre las actividades de compras y coiaborar en la revision de los

procedimientos del area.

Fotocopiar, preparar expedientes y archivar diversos documentos.

Redactar comunicadones rutinarias de acuerdo a las instrucdones impartidas.

Mantener enterado al supervisor sobre peticiones de servicios.

Participar en cursos/ adiestramlentos y seminarios relacionados con su area de trabajo.

Realizar otras labores afines/ que se Ie sean requeridas.

Prepqracion Academica y Experiencia Minima ReQuenda

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Dos anos de experiencia en iabores de

compras que incluyan el tramite de requisiciones/ soiidtud, analisis y procesamiento de

cotizadones. Uno de ellos mediante el uso de sistemas mecanizados. Dominio de los idiomas

espanol e ingles.

0 en su fugar,

Bachillerato de una universidad de una universidad o colegio acreditado. Un ano de experiencia

en labores de compras que incluyan el tramite de requisiciones, solicitud, analisis y

procesamiento de cotizaciones, mediante el uso de sistemas mecanizados. Dominio de los

idiomas espanol e ingies.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de las normas y reglamentos aplicables a las compras que se realizan con fondos

publicos.

Conocimiento de los codigos de etica aplicables a la funcion de compras. Confidencialidad con la

Informacion que maneja.

Conocimiento de los documentos que se preparan para solicitar propuestas.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los Idiomas

espanol e ingles.

Habilidad para realizar analisis de documentos de compra y de costos.

Habllidad para preparary mantener records, fluctuacionesyprecios en el mercado.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para verificaryanalizardatosrelacionadosde losempleadosydetectarinconsistenclas

y errores y adoptar las medidas que apliquen.
Habilidad para realizar computos y operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y

exactitud.

Habilidad para trabajar baj'o presion

Habilidad para observary mantener una conducta a tono con fos principios de etica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas

espanol e ingles.

Habilidad para revisar, verificar y analizar datos e informacion y redactar informes.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectjvas de trabajo con sus

superiores, companeros de trabajo y publico en general.

Destreza para realizar calculos aritmeticos con rapidez y exactitud.

Destreza en el uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, Powerpoint y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses.

Ckfsfflcacfon:

Carrera- No Supervisor- No Exento

Apj'obad^ por: Fecha: 29 de noviembre de 2017

^uif^rrrio Carr^ba Casas
'ic^presidente Ejecutivo

Principal Oficial de Operaciones
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Coordinador Administrativo cte Servicios Legales

Naturaleza v Aspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo profesional de naturaleza administrativa que consiste en estar a cargo de las

tabores administrativas, intervencion de facturas de bienes y servicios miscelaneos,

ser^/icios profesionates, entre otras, que se generen en las diferentes unidades de

trabajo de la Autoridad para asegurarse que los desembolsos se procesen de acuerdo

con las clausulas estipuladas en los contratos, las leyes, reglamentos, procedimientos,

normasypolfticasestabtecidas porlaAutoridaddeAsesorfa Financieray Agenda Fiscal

de Puerto Rico (Autoridad) y el Gobierno. Entre sus responsabilidades se encuentran

controlar.verificarydarseguimientoalosdocumentosqueentranysaiendesuunidad

de ser</icio.

El empleado en la Ciase se guia por la practica y el cumulo de conocimientos de su

profesion, las tecnicas, sistemasy procedimientos aplicables, asf como las instrucciones

impartidas. Internamente se relaciona con empleados y funcionarios de todos los

nivelesdelaAutoridad. Externamentese relaciona con directoresy altos ejecutivos de

otras agendas gubemamentales, de la empresa privada, con clientes y consultores.

Los contactos tienen la finalidad de intercambiar informacjon para la verificadon y

correccion de facturas. Recibe supen/ision funcional e inctirecta.

Eiemplos Tipicos del Trabaio

Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando

programas de computadoras tales como Word, Excel, Access, Powerpoint y otros

relacionados con su area detrabajoyasistira reunionessegun Ie sea requerido.

Recibir, atender y canalizar llamadas telefonicas y visitantes, asf como mantener

registrosyformularios relacionados con las mismas.

Mantener informado a su supervisor sobre los asuntos del area de trabajo.

Recibiry registrar lasfacturasquese reciben.
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Asegurarse que las facturas esten consonas a tas clausulas estipuladas en las ordenes

de compra, contratos y conforme a las leyes. reglamentos, procedimientos, normasy

polfticasestablecidas por ia Autoridadye! Gobierno.

Verjficar que !as facturas cumplan con los requisitos estabiecidos en los contratos,

previo a comenzar ei proceso de certificacion/aprobacion.

Mantener comunJcacion con proveedoresy contratistas para aclarar dudasy realizar

tra mites.

Verificar si ias facturas incluyen servicios a otras agendas, de manera que se refieran a

la atencion del ofjcial encargado en cada agenda, para ia certificacion de !os servicios

facturados. Darseguimiento cada vezquesea necesario.

Referir facturas a ta gerencia de las diferentes agencias para la aprobacion finai del

encargado del contrato.

Cuandosea necesario,solidtaral contratistacualquier informacion adicional requerida

por ia gerencja, necesaria para ia aprobacion de lasfacturas.

Contabilizar ajustes realizados por !a gerencia en las facturas para el pago

correspondiente.

De ser necesario, reatizar ajustes a las facturas que no cumplan con los requisltos de!

contrato.

Preparar Solicitud para Pago con la informacjon pertinente de las facturas, para la firma

del oficial designado par la Autoridad, una vezestassean aprobadas.

Referir a! Area de Contabilidad la solidtud para pago,factura(s] aprobada(s)junto a la
documentacion y/o evidendas necesarias para e! procesanniento del pago.

Mantener actuaiizado diariamente el registro digital de ias facturas recibidas que

incluya: nombre del contratista, nQnnero de contrato, cuantfa aprobada, enmiendas,

fecha de vigencia, persona contacto, numero y fecha de factura, fecha de recibo,

cantidad facturada,tramites reatizados, balance yfecha de pago,

Prepararsemanalmente informede FacturasenTramltey Balances, que sera enviado

cada viemes a ia alta gerencia (inciuye ia informacion de las facturas en tramite y la

informacion de cada contrato con sus balances).

Recibo de "rate cards" actualizados de los contratistas para fa aprobacion de la

gerencia.
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Notificar at oficial encargado del contrato cuando un contratlsta haya utilizado mas de

la mltad de Ea cuantfa aprobada, de manera que, de ser necesario. la gerencia pueda

soSidtarenmienda al contratoyque no seafecten adversamente los sen/icios,

Proveer informadon a ios encargados de los contratos, sobre [os tramites de ias

facturas, certifjcac'iones pendientes, balances actualizados e informacjon reievante de

los contratos.

Reciboyverificacion de la documentacion de la Corte Federal, Distrito de Puerto Rico

para e! pagode ios"Hoidbacks",de lasfacturas relacionadasa ioscontratosdeTituio III.

Solicitar informe de retenido al Area de Preinter^encion y preparar la solicftud para

pago de acuerdo con los ajustes recomendados par la Corte.

Previo al cierre de cadaano fiscal, prepararlnforme de Acumuiacion con iainformadon

detaNada de ias facturas recibidas y pendientes de aprobacion y que no se podran

procesar ai 30 dejunio de cada ano.

Trabajar (as soiidtudes para el reembolso a tos empieados par colegiaciones,

suscripcionesymembresfas.ademas de solicitudes para ei pagodelos marbetesde ia

flotadevehfculosde laAAFAFylas polizasde laAAFAF, BGFyCOFINA, entreotras.

Canalizar con los respectivos departamentos, las facturas que se reciben reiacionadas

a las ordenes de compra, para ei proceso conducente a pago.

Seguimiento trimestral a los contratistas para el envfo a tiempo de sus facturas.

RecibEry atender iiamadas telefonicas y correos eiectronicos de los contratistas.

Proveer evldencias de pago a los contratistas, segun sea solicitado.

Mantener archive digital yffsico ai dia,

Brindar apoyo ai area de Administracion de Contratos, cuando sea solicitado, como

sigue:

Trabajarytramitar las requisiciones para ta redaccjon decontratosy/oenmiendas.

Asignar la redaccion decontratosy/oenmlendasa los abogados de iaAAFAF.

Registrar contratos en la p!ataforma de la Ofidna de! Contralor para la AAFAF, BGF,

Autoriddd para lasAlianzasPublico-PnvadasyCOFINA.
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Preparacion Academica y Experiencia Mfnimas Requeridas

Bachillerato preferible en contabiiidad o administracion de empresas de una

universidad o coiegio acredltado. Dos (2) anos de experiencia en trabajo de

intervencion de facturas para procesar desemboisos. Dominio de ios idiomas espanol

e ingles.

Conocimientos. Habilidadesv Destrezgs Deseables

Habiiidad para planificar,orcjanizar,desarrollare impfantarplanesyprocedimientosde

trabajo.

Habilidad para hacer computes matematicosy para leer e interpretardatos numericos

con rapidezyexactitud.

Hctbilidad para trabajar en equipo.

Habilidacf analftica.

HabilJdad para detectarycorregirerrores.

HabiiJdad paratomardecisjonesysoiucionar problemas.

Habilictad para anaiizar problemas tecnicos complejosy ilegar a soiucjones efectivas.

Habilidad para ofrecer orientacion hacia ei servicio a! cliente

Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas ifmites.

Destreza en ei usoyoperacion deequipode ofidnaycomputadorizado.

Destreza en e! usoy manejo de aplicaciones talescomoWordy Excel.

Conocimiento de las practicas, procedimientos y manejo de equipo moderno de

oficina, induyendo ei uso de fotocopiadoras, maquinas procesadoras de paiabras,

maquinas de facsimi! y computadorg personal.

Habilidad para tomar decisiones de acuerdo con tos procedimientos aplicablesy ias

instrucciones impartidasy para entenderyseguir instruccjonesverbalesyescritas.

Habilidad para establecer, mantenery promover relacjones efectivasdetrabajo con sus

superiores, compaheros detrabajoy publicoen general.

Habilidad para comunicarsecon correccionyciaridad en forma oraiyporescritoen los

idjomas espanol e ingles.

Habilidad para organizary mantener archives y records de trabajo.

Habilidad para recopilar documentacion y proveer informes.

Habiiidad para generar trabajos con buena presentacion y organizados.

Habifidad para verificar trabajos de otros empieados.

Habiiidad para redactarcomunicadonessencilias.

Habilidad para trabajar en equipo.

Perfodo Probatorjo

Seis (6) meses.
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Clasificacion

Carrera- No supervisor-No exento

Aprobado Par: Fee ha: 2dejullode2024

GuilierynoCamba Casas\
D/rector de la Oficina de A^untos
^dministrativos



& GOBIERNO DE PUERTO RICO
'^ Autoridad de Asesorfa Financiera y

Agenda Fiscal de Puerto Rico

11/2018 2367344

T^CNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza v Asuectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad t^cnica que consiste en configurar e Instalar
computadoras/ programas y periferales de usuarios de la Autoridad de Asesona Financiera y Agenda Fiscal

de Puerto Rico (Autoridad), askomo para adiestramientos, actividades oficiales y pruebas de lossistemas.
Determina los requerimientos mfnimos necesarios para la configuracion e instalaci6n de programas Y

actualizaciones. Prepara im^genes de laptops y pc's para mantener una base de configuracion que

permita la estandarizadon del proceso. Provee servicios de asistencia t^cnica a los usuarios. Recopila e

interpreta informaci6n paradefiniryanalizarlosproblemastecnicosquerequierenlaasistenciasolicitada
y ofrecer soiuciones validas a los mismos. Atiende solicitudes de extensiones telefonicas y mantener

actuatizado el registro de extensiones en uso.

El empleado en la Clase ejerce bastante juido y criterio propio guiado par los conocimientos adquiridos
en su profesion, acervo de experiencla y por las tecnicas, normas/ sistemas y procedimientos aplicables a

la profesi6n. Para realizar su trabajo establece contactos con fundonarios y ejecutivos de la Autoridad,

consultores, ofjciales y tecnicos de otras agencias de gobierno y de la empresa privada y representantes
de firmas distribuidoras de equipo de computadoras y otros equipos mecanizados. Los contactos tienen

la finalidad de ofrecer y recibir informaci6n, orientad6n/ coordinar servicios e instalar equipos. Recibe
supervisi6n dlrecta del Gerente de Sistemas de lnfonnad6n y Manejo de Proyectos. Su trabajo es
evaluado medjante reuniones, informes y los resultados obtenidos.

Elemplos Tfpjcos del Trabajo

Configurar e instalar computadoras/ programas y periferales de usuarios ubicados en las facilidades fisicas

de la Autoridad/ asfcomo para adiestramientos, actividades oficiales y pruebas de los sistemas.

Determinar los requerimientos mmimos necesarios para la configuracion e instalaci6n de programas y

actualizaciones.

Prepara im^genes de laptops y pc's para mantener una base de configuraclon que permita la

estandarizacion del proceso.

Provee servicios de asistenda tecnica a los usuarios. Recopitar e interpretar informacion para deflnir y

analizar los problemas t^cnicos que requieren la asistenda solicitada v ofrecer soluciones validas a los
mismos.

Prepara y mantiene un inventario actualizado de computadoras, programas y periferales.

Recuperar archives y documentos localizados en los discos de los ordenadores utilizando diferentes
tecnicas o programas.
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Dar mantenimiento a las computadoras actualizando programas y hardware utilizado en tas maquinas.

Notificar y dar asistencia inmediata a ios usuarios en caso de que se detecte afgun virus en el sistema.

Determinar la fundonalidad de equipos que van a ser dados de baja. Compfetar la hoja de transferencis

para relocalizarodarde baja equipos, asfcomo para instalar equipo nuevo.

Orientar a los usuarios sobre el uso adecuado de software y hardware.

Colaborar en la preparacion y mantenimiento del inventario de equipo y aplicaciones Enstaladas/ segCin Ie

sea requerido.

Realizar las gestiones de servicio para ia reparacion de equipo con garantia o sin garantia.

Ofrecer apoyo en la preparad6n e instalad6n del cableado de ia red.

Ofrecer apoyo t^cnico en la identificaci6n del cabieado de (a red mediante e! uso de equipo de rastreo.

Atender solicitudes de extenskmes telefonicas y mantener actuatizado el registro de extensiones en uso.

Preparar fos informes que Ie scan requerldos.

Reaiizar otras labores afines que Ie sean requeridas.

PyeparacionAcademica yExperlencia Requerida

Bachilierato en Sistemas de Informacion Computadorizados o Ciencias de Computadoras de una

universidad o colegio acredjtado. Domlnio de ios idiomas espanol e ingles.

0 en su lugar/

Grado Asociado en Ciencias de Computadoras de una unlversidad o coleglo screditado. Dos ano^ de

experiencia en instalad6n y configuraci6n de computadoras o programacion. Dominio de los idiomas

espaRole ingles.

Conodmientos. Habitidades v Destrezas Deseabfes

Conocimiento de (as medidas de mantenimiento preventlvo y correctivo de los sistemas.

Conocimiento en el desarrolio, modificacjon y documentacion de programas.

Conocimiento de los principjos, prdcticas, t^cnicas y m^todos de sistemas de informacion aplicables a ia
instalad6n y mantenimiento de fa infraestructura.

Habilidad para analizar problemas tecnicos de mediana compleJEdad y llegar a soludones efectfvas,
Habilidad para brindar orientacion y adiestramiento en el uso de los sistemas de informacion y sus

componentes.

Orientacion hada el servicio a] cliente
Habilidgd para ofrecer apoyo tecnico.

Habilidad para tratar con publico.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.
Habilidad para verificar y analizar informes, documentos y detectar inconsistencias y errores.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre en contacto en fa

realizad6n de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para analizar e identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones con rapidez y

exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tone con los principios de 6tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccidn y daridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol
e ingles.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores/

companeros de trabajo y publico en general.
Destreza en el uso y operadon de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en la instaladon/ configuracion y mantenimiento de sistemas de computadoras.

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras.

Peripdo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificaci6n

Carrera-No supervisor-No Exento

Apmbado ^or: Fecha: 30 de noviembre de 2018

jiH^rrno Camba Casas

director de )a Oficina de A?Yintos
Adnainistrativos - ~
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^GOBIERNO DE PUERTO RICO
^/' AUTOR1DAD DEASESORfAFINANCIERAYAGENCIA FISCAL DE PUERTO RICO

10/2023 2367357

OFICIALDEN6MINA

Naturaleza vAspectos DJstintivos de! Trabaio

Trabajo a nivel profesional que consiste en entrar dates al sistema, prepara nominas e

informes, realiza ajustes y correcciones en los records e historial de pago y realiza el

proceso de pago de remesas de descuentos de nominas. Process informacion en el

sistema mecanizado de nominas, evalua e investiga descuadres en las nominas. Prepara

planillas trimestrales, transferencias electronicas y depositos de contribuciones.

Reconcilia las facturas de las remesas con las cuentas del Mayor General. Reconcilia las

facturas de las remesas con las cuentas del Mayor General que sean afectadas para

procesar el pago de las remesas a su cargo. Computa las transacciones que no provee el

sistema mecanizado tales como: cuadrede interinatos, dieta, dfasferiadosyotros.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva analizar,

condliar y contabiiizar transacdones relacionadas con el manejo de la nomina. El (la)

empleado(a) ejerce iniciativay criteria propio al atendery manejardiferentessituaciones

dentro del ambito de sus responsabilidades conforme a normas, regiamentos y

procedimiento de la profesion. Para realizar su trabajo se comunica con funcionarios y
empleados de la Autoridad, con auditores internas y externos. La comunicacion tiene la

finalidad de intercambiarinformacionydatosypara mantenerelsistema decontabilidad.

Recibe supervision directa del Gerente de Cuentas por Pagary Nomina quien Ie imparte

instrucciones generales en los aspectoscomunes del puestoyespecificas en situaciones
nuevas o imprevistas o cuando cambian los procedimientos. Ejecuta las mismas con

exactitud, rapidez y confiabilidad de acuerdo con las leyes y reglamentos apticables. El

trabajo se evalua durante el desempeno y al finalizar e! mismo, mediante reuniones de

supervision, a traves del cotejo de documentacion y expedientes y par los resultados

obtenidos.

Eiempios Tfoicos del Trabaio

Procesar la nomina de la Autondad y de las afiliadas y entidades a la que la AAFAF ofrece
servicios de procesamiento de la nomina.

Preparar los computes decambiosdesalariosycuadre de las nominas.

Procesar informacion en el sistema mecanizado de nomina.
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Preparar, cuadrar y tramitar el pago de las remesas de los descuentos y acumulaciones
que generan ios procesos de nomina de tasafiliadasyentidades a la que la AAFAF ofrece
servicios de procesamiento de la nomina.

Reconciliar los pages de las remesas contra sus respectivas cuentas del Mayor General.
Asegurarse que las cuentas a! Mayor General se afecten por la cantidad correcta.

Preparar p!anillas semestrales, trimestrales y anuaies y los depositos de contribuciones,
segun proceda.

Prepararlos computes y pages de liquidacionescfe licenciasa losempleadosquefinatizan
sus funciones en ia Autoridad y de las agencias a las cuales se te brinda servicios segun
corresponda.

Preparar el pago de bonificaciones y asegurarse que se hagan de acuerdo con la
reglamentacion aplicable.

Preparar reconcliiaciones de facturas de proveedores de beneficios marginales tales
como plan medico, entre otros, enviadas por Recursos Humanos.

Procesar la informacion para completar los comprobantes de retencion sobre salarios.

Preparar los pagosde horas extra, diferenciaiesyvenclmientode pages de interinatosde
conformidad con et reglamentoy leyes aplicables.

Preparar informes de nominas de la Autoridad, afiliadas y entidades a ias que ia AAFAF
ofrece servicios de procesamiento de la nomina.

Establecer la coordinacion necesaria para cumplir con las fechas de pago y
procesamiento de nominas programadas.

Completar^ tramitarydocumentar transacciones que no provee el sistema mecanizado,

tales como: cuadre de interinatosydfasferiactos, entre otros.

Computar y tramitar el adeSanto de pages a empleados y los ajustes en sueldos de los
empleados. Realizar ajustes de nominas.

Evaluar e investigar los descuadres en ias nominas.

Evaluar reclamaciones de los empieados sobre tramites o transacclones de nominas,
segun Ie sea requerido.

Proveer la ayuda e informacion requerida par losauditores interneso externosy personal
mternoyexterno.

Proveer orientacion, segun Ie sea requerido.



OFICfAL DEN6MINA 2367357
10/2023
Pagina 3

ReaHzar trabajo de oficsna de archive, fotocopla y otros inherentes a servicios de nomina.

Asegurarse decumplir con lasdisposiciones reglamentariasy ieyes apllcables.

RealEzar otras funciones afines, cuando Ie sea requerido.

Preparadon Academica v Expenencia Reciuerida

BachHlerato preferibiemente en Contabilidad o Finanzas, de una universidad o colegio
acreditado.

Dos (2) anos de experiencia en trabajos de nominas que Enciuya tramite de pagos de

nomina y remesas, asfcomo ef uso de sistemas mecanizados.

Dominio de !os idiomas espanol e ingles.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Deseabies

Conocimiento de conceptos basicosde contabilidadyfinanzas.

Conoclmiento de leyes y reglamentaciones de desemboisos de fondes publicos,

Conocimientoen tramitesytransaccjonesde nominas.

Conodmientode la preparacion de planillassemestraiesytrimestralesde los procesosde

nominas. Conocimlento de las ieyesy reglannentos, ordenes ejecutivasy otras aplicables

a ia Autoridad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, sus leyes y

reglamentosyde [as entldades a la que la AAFAF provee serviclos para el procesamlento

de !a nomina.

Conoclmiento de los principios de calidad en los servicios y de ios metodos de

mejoramiento de procesos. Conocimiento de las regSas gramaticales de los idionnas

espanoi e ingles.

Conocimiento de los equipos, tecnologfas y programas computadorlzados tales como

Word, Excel y otros

programas financieros utiiizados por la Autoridad.

Habilidad para verificar y analizar docunnentos y transacdones contables y financieras y

hacer las entradas de contabiiidad pertinentes.

Habilidad para verificar y analizar informes, estados financieros, documentos y cuentas y

detectar inconsistendasy

errores.

Habilidad para realizar c6mputos y operaciones matematicas con rapidez y exactltud.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para identificar probiemas, proveersoSucionesytomardecisionescon rapidez

yexactitud.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tone con los principios de etica

profesional.

Habilidad para comunicarse con correcciGn y claridad en forma oral y por escrito en los

idiomasespanol e ingles. Habilidad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, companerosde trabajoy publico en general.

Destreza en el usoyoperaciGn deequipo de oficinaycomputadorizado.

Destreza en el uso de aplicacionestalescomo Word, Powerpoint, Access y Excel.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasjficacion

Carrera- No Supervisor- No Exento

,1.
Aptbbado DOS~~

Fecha: 5 de octubre de 2023

/GiiiillermQJ^amb3-Casas
"Director de la Ofjcina de

Asuntos Admlnistrativos



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Asesoria Financiera y
Agencia Fiscal de Puerto Rico

11/2017 2367316

ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

Naturafeza vAspectos Distint]yos_del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad moderada que consiste en administrar, dar mantenimiento y controlar

la base de datos del module de recursos humanos y beneficios de la Division de Recursos Humanos de la

Autoridad de Asesona Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico. Define la seguridad de la base de datos

y mantiene actualizados y salvaguarda los mismos. Recopila, veriflca, entra y procesa en la base de datos

todos los cambios y transacciones que se generen en la Division, asi como los relacionados a beneficios

marginales. Procesa mensualmente el registro de empleados y puestos, asi como brinda apoyo y

orientadon a otros usuarios en aspectos relacionados a la base de datos que administra. Recopila y

depura informacion de los expedientes de personal para redactar cartas, certificaciones de empleo e

informes solicitados por dientes internos y externos y mantiene expedientes de la documentacion

preparada. Recibe, controla, revisa y despacha los documentos correspondientes a los expedientes de

personal de los empleados de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y custodiar los

expedientes y documentos del Archivo de Personal Central para salvaguardar la confidendalidad de la

informacion de los empleados de la Autoridad. Tiene acceso a informacion sensitiva y confidendal.

Requiere de suma discrecion en la informacion que maneja.

El empleado en la Clase ejerce Juicio y criterio propio guiado por las leyes, reglamentos de personal/ vigentes,

ast como por las instrucciones impartidas. Para realizar su trabajo establece contactos con empleados de

diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, asi como con otros fundonarios del sector publico y privado

para intercambiar informacion y ofrecer orientacion Recibe instrucciones generales en aspectos rutinarios

y especificos en situadones nuevas. Su trabajo es revisado a traves de los resultados e informes. Reporta

al Gerente de Reclutamiento, Transacciones de Personal y Adiestramientos.

Eiemplos Tfpicos del Trabajo

Administrar/ dar mantenimiento y controlar la base de datos del modulo de recursos humanos y

benefidos.

Asignar y definir codigos de acceso a los usuarios de los modulos de recursos humanos.

Definir la seguridad de la base de datos en Recursos Humanos. Salvaguardar los datos y mantenerlos

actuallzados.

Obtener, verificar, entrar y procesar en la base de datos todos los cambios y transacciones que se generen

en la Division de Recursos Humanos, ast como los relacionados a beneficios marginales.

Procesar mensualmente el registro de empleados y puestos.
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Brindar apoyo y orlentadon a otros usuarios en aspectos reiacionados a la base de datos que administra.

Proveer orientadon y sotudonar problemas sencillos que esten a su alcance o coordinar ia sotucion de los

mfsmos.

Recopilar y depurar informacion de la base de datos para suministrar informes a clientes internos y
externos.

Recopilar y depurar informacion de !os expedientes de personal para redactar cartas, certificaciones de

empieo e informes soiicitados por los empleados, fundonarios de la Autoridad y entidades externas.

Recopilar y depurar informacion de los expedientes de personal para redactar cartas e informes

solicitados por las Oficinas de: Etica Gubernamentai/ Gerencia y Presupuesto/ OATRH y del Contralor,

entre otras.

Preparar, mantener actuallzado y custodiar expedientes de las agendas a las que envfa cartas e informes

que pueden ser auditados, asf como evaluar la documentacjon que obra en los expedientes para contestar

planteamlentos de djscrepandas segun Ie sea solicitado.

Recopifar y verificacion informacion para compietar la Hoja par Desempleo del Departamento del Trabajo,

ast como para la venficacion de empleo via telefonica o por escrito a ios diferentes bancos o agendas.

Reallzar los tramltes necesarios para procesar las facturas de CSendo Occupational Health Services u otros

proveedores que se Ie asignen y mantener expedientes de las facturas procesadas.

Colaborar en la entrega de documentos soiicitados par auditores internos y externos, asi como preparar
certiflcacion de ser necesario.

Custodiar fos expedientes y documentos del archivo y establecer y mantener un registro de entrada y

salida para asegurar el uso adecuado para la proteccion de !a confidendalidad de la informacion de los

empleados.

Recibir/ revisar y clasificar documentos para archivo, asegurandose de ubicarlos en los expedientes

correspondientes y que se cumpia con la oficialldad de los mismos segun las normas y procedimientos

reglamentarios que se requieren para cada transaccion de personal.

Inlciar como redbidos, en la forma titulada Hoja de Cotejo/ e! paquete de documentos de los empleados

de nuevo ingreso que ya han sido certificados como completos por ei Gerente de Reciutamlento,

Transacciones de Personal y Adiestramientos para que sean archivados en el expediente de personal.

Orientar al persona! de las diferentes unidades de la organizacion sobre las normas y procedimientos para

la solicitud y disposicion de documentos contenidos en ei expediente de personal.
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Certiflcar la autenticidad de los documentos que constan en los expedlentes de personal para los

diferentes asuntos que se solidtan.

Asistir a !os foros administrativos yjudiciales como custodio para proveer Jnformacion de los expedientes

de personal y fadlitar la administracion de los casos.

Colaborar con el Gerente de Reclutamiento, Transacciones de Personal y Adiestramientos en la busqueda

de informacion o datos que solicita para los procesos de anaiisis que este realiza y asuntos oficiales de los

diferentes niveles: tecnicos, empleados/ supervisores y directores, auditorias y servidos legales internos

y externos, asi como asegurarse que los mismos sean entregados en las fechas y terminos establecidos.

Estab!ecer y mantener al dia el sistema de archivo centralizado de forma tai que se cumpla con las

disposiciones del Programa de Administracion de Documentos.

Asegurarse que ios documentos incluidos en los expedientes bajo su custodia cumplan con la reglamentacion

estatal y federal aplicable, segun las instrucciones e informacion que iesuministresu supervisor inmediato.

Procesar el expediente de los empleados a las agendas o Instrumentalidad del Gobierno cuando hayan

cesado sus fundones en la Autoridad y solidten reintegrarse al servido publlco.

Evaluar material para e! procedimiento de inactivo y de disposidon de documentos e archlvo.

Proveer orientacion sobre los servicios a su cargo y soludonar problemas sencillos que esten a su alcance

o coordinar la solucion de los mismos.

Participar en las iniciativas desarroliadas en la Division y completar resultados reladonados.

Redactar comunicadones que Ie sean requeridas.

Preparacion Academica y Experiencia Requenda

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

Un ano de experiencia en labores inherentes a la administradon de recursos humanos que induyan procesar

datos a traves de sistemas computadorizados y manejo de hojas electronicas de trabajo.

Conodmiento de los idiomas espanol e ingies.

0 en su tugar;

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.
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Dos anos de experienda en fabores administrativas que incluyan procesar datos a traves de sistemas

computadorizados y manejo de hojas electronicas de trabajo.

Conodmiento de los idiomas espanol e ingles.

Conodmiento, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de leyes y reglamentos que regulan la administradon de recursos humanos.

Conocimiento de las tecnicas modernas de redaccion y de !as reglas gramaticales de los idiomas espanole

ingles.

Destrezas en el manejo y procesamiento de base de datos.

Poseer capacidad analttica.

Habiiidad para recopilar y analizar dates.

Habilidad para preparar informes con conciusiones y recomendaciones.

Habiiidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerenciales.

Habilidad para investigar y analizar e intervenir documentos y transacciones de persona! y llegar a

conclusiones logicas.

Habilidad para veriflcar y anallzar informes/ documentos y detectar inconsistendas y errores.

Habilidad para realizar computos y operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad en el uso de computadoras que contenga programacion necesaria para la entrada de

transacciones y preparar informes.

Habilidad para identificar problemas/ proveer soluciones v tomar decisiones con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los prindpios de etica profesional.

HabJlidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espano! e

ingles.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas Ifmites.

Habiiidad para revisar/ verificar y anaiizar informes y documentos.
Habilidad para estabiecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores/

companeros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y operadon de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word/ Powerpoint y Excel.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses
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Clasificacion

Carrera - No supervisor - No Exento

Aprobado por: Fecha:

6uil
y ,'.j

'.I

ermo Camba Casas

/Vf'cep reside nt e EJecutivo

Principal Oficial de Operaciones
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Naturaleza y_Aspectos_Distintivos del Trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en mantener actualizado la asistencia de los empleados de la

Autoridad de Asesona Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico (Autoridad) y el sistema de asistencia.

Monitorea el funcionamiento del sistema, la acumulacion de licencias y la entrada de dates al sistema.

Analiza situaciones que afectan la acumulacion de licencias de los empleados asi como las

acumulaciones para la consideracion de beneficios como el bono de asistencia y otras transacdones.

Interpreta y aplica las disposidones de los Reglamentos de Personal y otras regulaciones o

procedimientos que rigen los servicios de licencias para realizar sus fundones y proveer orientacion

sobre procesos y servicios. Cuadra el tiempo extra y tos interinatos. Prepara informes. Orienta a los

empleados regulares y de nuevo ingreso sobre las normas de asistencia y el uso de las licendas.

Preparar el Informe mensual de Acumulacion y Usos y enviarlo al Departamento de Contabilidad y

Presupuesto. Orienta a los empleados sobre los beneficios y uso de la Licenda Medico Familiar (FMLA,

entrega los formularios/ evalua las solicitudes yverifica la elegibilidad. Orienta a las empleadas sobre

las disposiciones de la Ley para Reglamentar el Penodo de Lactanda o de Extraccion de Leche Matema

y el uso correcto de la misma.

El empleado se gufa por los conocimientos adquiridos en su profesion, las normas/ procedimientos,

reglamentos y leyes aplicables a los servicios que realiza. Internamente se relaciona con funcionarios de

los distintos niveles gerenciales de la Autoridad con el proposito de intercambiar informadon, dar servicio,

ofrecer y recibir orientaclon. Externamente se reladona con oficiales y ejecutivos de instituciones privadas

y publicas, auditores de otras entidades gubernamentales para ofrecer y recibir informadon y orientadon.

Reporta al Gerente de Clasificacion/ Benefidos y Asuntos Laborales. El trabajo se evalua mediante

reuniones con el supervisor, discusion de informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo

Mantener al dfa la asistenda de ios empieados de la Autoridad, asi como el sistema de asistencia.

Depurar los cambios autorizados diarios y quincenales relacionados a los ponches manuales, informes

de excepciones, solicitudes de licencias y notificaciones de ausencias para recondliar los informes

mensuales de acumulaciones y usos que envia a la Division de Contabilidad y Presupuesto.

Distribuir informes de asistencia y dar seguimiento para cumplir con la fecha establecida para procesar

la informacion.
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Analizar situaciones que afecten ia acumulacion de licencias y de fos empleados.

Realizar los cambios autorizados reaiizados a los Informes de Excepciones de la asistencia qulncenal y

asegurarse que esten debidamente completados y corregidos.

Investigar situaciones que afectan el funcionamiento del sistema.

Verificar y clasificar los informes y asegurarse que contengan los cambios correspondientes

relacionados a la asistenda.

Establecer controles para asegurarse que el sistema computadorizado de asistencia este actualizado y

que la informacion sea confiable para verificar y validar la informacion entrada.

Verificar y analizar las redamadones de fos empleados relacionadas a los informes de asistencia, hacer

ajustes en e! sistema, correr reporte de ajustes, preparar tablas y mantener la evidencia requerida en

los expedientes.

Cuadrar el tiempo extra de tos empleados, tramitar el procesamiento del pago de la nomina y correr la

interface para procesar la misma.

Entrar en el sistema los diferenciaies por interinatos. Cuadrar e! total de horas a pagar y notificar a fa

Seccion de Cuentas par Pagary Nominas.

Procesar en el sistema mecanlzado los cambios de horarios y de supervisores. Mantener evidencia en

e! expediente y preparar las carfcas.

Asegurarse que ios expedientes de las licencias espedales tengan las evidencias requeridas y preparar

las cartas de autorizacion.

Realizar ef computo de !as horas de licendas a liquidar y notificar a la Seccion de Cuentas por Pagar y

Nominas.

Orientar a los empleados regulares y de nuevo Engreso sobre las normas de asistencia y ei uso de las

licencias.

Notificar las excepciones a fos procesos y disposiciones sobre Ijcencias/ establecidos en los

procedimientos y reglamentos, ast como reatizar los tramites apiicabies.

Preparar Nquidaciones parciales de licencias de ser autorizado por ley. Hacer los ajustes en los

acumuladores de licendas.
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Identificar los empleados con menos de cinco dfas de vacacipnes que deben ser inactivados del sistema

regular de pago de nomlna y mantener los balances actualizados segun los USDS.

Notificar a la Seccion de Cuentas por Pagar y Nominas los empleados que hay que inactivar. Mantener

un expediente de tos empleados inactivos en nomina, preparar tarjeta acumulativa, cuadrar el balance

y notificar a la Seccion de Cuentas por Pagary Nominas las horas a pagar quincenalmente.

Verificar y analizar las reclamadones de los empleados relacionadas a sus informes de asistenda, hacer

ajustes en el sistema, correr el reporte de ajustes, preparar tabla y mantener ia evldencia requerida en

ios expedientes.

Preparar el Informe mensual de Acumulacion y Usos y enviarlo a la Division de Contabilidad y

Presupuesto. Correr la Interface y verificar que los informes y el cuadre esten correctos.

Correr en el sistema mecanizado el informe de compensacion del mes para los empieados exentos/ los

informes mensuales y verificar que la compensacion, acumulacion y asistenda esten correctos.

Grabar los procesos de interface de ajustes y de acumulacion y los usos de licencia de vacaciones y de

enfermedad para mantener actualizado el total de la acumuladon de vacaciones y enfermedad.

Verificar el cuadre de los informes y hacer los ajustes necesarios.

Notificar al Departamento de Sistemas de Informacion para que corren la interface. Preparar la hoja

de tramite y entregar a la Gerente para verificacion y firma. Entregar el informe a la Division de

Contabilidad y Presupuesto.

Preparar las liquidaciones finales de los empleados de la Autoridad/ solicitar las certificaciones

requeridas por Ley para verificar las deudas que puedan tener los empleados y notificar para pago a la

Seccion de Cuentas por Pagary Nominas.

Tomar las fotos para las tarjetas de acceso de empleados regulares. Enviar las fotos de los empleados

de nuevo ingreso a la Oficina de Comunicaciones para que las incluya en el directorio de internet.

Administrar el proceso de las tarjetas de Jdentificacion y Hevar control de !as tarjetas de identificacion

que provee a los empleados regulares y temporeros. Crear el record en los sistemas mecanizados a su

cargo para que seguridad Ie asigne el acceso. Solicitar e! acceso a las facilidades ffsicas para !as tarjetas

activadas.

Verificar y asegurarse que los relojes tengan la hora correcta (mediante sistema mecanizado).

Preparar certificaciones de transferendas de licendas para otras agendas de gobierno. Recibir

transferencias de licencias de empleados que provienen de otras agencias de gobierno y hacer los

ajustes en el sistema.
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Orientar a los empleados sobre los beneficios y usos de la Licencia Medico Familiar (FMLA)/ entregar

los formularios, evaiuar las solicitudes y verificar la elegibilidad. Preparar la hoja de tramite y carta de

aprobacion para la revision dei Gerente de la Seccion y ia firma del Director de Recursos Humanos.

Mantener un expediente de los cases y reaiizar el computo de las horas utilizadas.

Orientar a las empleadas sobre las disposiciones de la Ley para Reglamentar el Perfodo de Lactancia o

de Extraccion de Leche Materna y el usa correcto de la misma. Custodiar la Have del cuarto de iactancia

y soHdtarfe a la Seccion de Seguridad acceso al piso donde este ubicado el mismo.

Preparar la informacion a incluirse en los formularios de tos seguros suplementarios/ verificar en el

sistema de asistencia los dfas reclamados par ios empleados para solicitar a la Seccion de Cuentas por

Pagar y Nominas la cantidad pagada segun los dias que corresponda. Transcribir el documento final

para !a firma de! Gerente de la SeccEon y mantener los expedientes.

Procesar los casos del Fondo del Seguro dei Estado (FSE) y SEnot, ofrecer orientacion sobre estas

licencias a los empleados, completar los formularios y entregar los documentos. Preparar !os

expedientes sobre los casos radicados bajos estas licencias/ cuadrar las horas de Encapacidad o

enfermedad y reaiizar tos descuentos de dietas del FSE. Mantener evidenda de los tramltes reallzados,

asi como de ios documentos relacionados a los casos radicados.

Completar ios formularios de OSHA/ (Forma OSHO 300, Forma OSHO 300A y Forma OSHO 301) y

entregar los mismos para la firma del Director de Recursos Humanos antes de pubiicarse en el Tablon

de Edictos de la Autoridad. Referjr para que sea colocado en ei tablon de edictos.

Preparar, organizar/ custodiar, controiar y mantener actuaiizados los archives de area de Hcendas, asf

como realizar otras tareas oficinescas/ cuandoIe sea requerido.

Preparar los informes requeridos. Redactar comunicaciones.

Orientar a los empleados sobre los servicios a su cargo.

Fotocopiar, escanear y tramitar el envio diversos documentos.

Preparadon Academica y Experienda Minima Requerida

Grado Asociado de una unlversidad o colegio acreditado.

Tres (3) anos de experiencia en labores relacionadas a la acumulacion de iicendas que inciuya el

mantenimiento al dfa de !a asistencia de los empleados mediante el uso de sistemas de informacion

mecanizados.

Dominio de los idiomas espanoi e ingles.
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Conocimientos, HabHidades v Destrezas Deseables

Conocimiento sobre los Reglamentos y leyes relacionadas a las normas de asistencia en el servicio

publico. Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para interpretar y apllcar reglamentaciones, disposiciones y procedimientos.
Habilidad para establecer controles.

Habilidad para verificar computos e informacion procesada en ei sistema.

Habilidad analftica y de razonamiento matematico

Habilidad para detectarycorregirerrores.

Habilidad para tomar decisiones y soluclonar problemas.

Habilidad para anallzar problemas tecnicos compiejos y llegar a soludones efectivas.

Habilidad para ofrecer orientacion hacia el servicio al cliente

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedlmientos de trabajo.

Habilidad para hacer computos matematicos y para leer e interpretar datos numericos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para trabajar en equipo y para atender publico

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto durante el
transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempo y fechas limites.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol
e ingles.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas de cuentas par pagar y por cobrar.

Destreza en e! uso y operacion de equipo de oficina y computadorizado.

Destreza en el uso y manejo de apHcaciones tales como: Word y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clasificacion

Carrera - No Supervisor - No Exento

Aprobado por: Fecha: 29 de noviembre de 2017

60i(lermo Camba Casas

A/icepresidente Ejecutivo

Principal Oficial de Operaciones
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Naturaleza vAsoectos Dtstintivos del Trabajo

TrabajodealgunacomplejidadyresponsabJIJdadqueconsisteenrealizarlacorridadepagos
mediante las plataformas existentes y efectuar los desembolsos a traves de transferencias
electromcas o emisjon de cheques. Efectuar los desembolsos nnediante transferencias de
ACH para todos los pagos procesados mediante las plataformas existentes de las
instituciones bancarias correspond ientes o emislon de cheques manuales para procesar
los pagos de poliza de seguros, caja menuda (Petty cash), entre otros.

El empleado se guia por los conocjmientos adquiridos en su profesion, las normas,
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables al manejo de fondos publicos, valores y
activos. Internamente se relaciona con funcionarios de los distmtos niveles gerenciales de
la Autoridad con el proposito de intercambiar informacion y ofrecer y recibir orientacion.
Externamente se reladona con oficiales y ejecutivos de instjtuciones financieras privadas y
pdblicas, auditores de otras entidades gubernamentales para dar y recibir informacion.
Recibe supervision directs del Assistant Comptroller. El trabajo se evalua durante el
desempenoyal finalizarel mismo, mediante reuniones de supervision, a travesdel cotejo
dedocumentacionyexpedientesyporlos resultadosobtenidos.

Ejemplos Tiptcos del Trabaio

Efectuar la corrida de todos los pagos que se requieren tales como: salaries a empleados,
horas extra, liquidaciones de balances, servicios miscelaneos, profesionales, connpra de

bienes, polizas de seguro, retenciones de contribuciones sobre ingreso, seguro social y
medicare, exceso del pago del IVU a los Municjpios, distribuclon del fondo de Mejorasy
FAM, entre otros, para la Autoridad, afiliadas, fideicomisos y otras entidades
gubernamentales a las que la AAFAF provee servicjos.

Efectuar los desembolsos mediante transferencias de ACH para todos los pages
procesados mediante las plataformas existentes de las instituciones bancarias
correspond ientes o emision de cheques manuales para procesar los pages de poliza de
seguros,caja menuda (Petty cash), entre otros.

Efectuar los desembolsos de las retencionessobre ingresos a traves de SURI, el page de
seguro social y medicare mediante la plataforma de EFTyAsume.

Preparar los ACH para la nomina de empleados de Autoridad para el FinancJamiento de
la Infraestructura de PR (AFI), asfcomo las retencionesdeASUME, RetiroyAEELA.
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Realizar transferencias internas entre cuentas bancarias.

Asistir en la Conciliacion de Sas cuentas de caja, segun Ie sea requerido.

Conciliartodas lasfacturasy pagos contra el registrodedesembolsos.

Examinartodos los pages, paraverificarqueesten connpletos,correctosyquecontengan
las firmas necesarias.

Preparar y procesar la documentacion para el desembolso a proveedores de bienes y
servicios.

Investigar, anaiizarvariacionesytransacciones quesurjan de la contabllidad de los
pages que realice, segun Ie sea requerido.

Mantener comunicacion con los proveedoresycontratistas para aclarar dudasy realizar
tra mites.

Preparar el expediente de pago para que sea archivado.

Preparar los informesytablas que Ie sea n requeridos reladonadoscon susfunciones.

Proveer informacion para !a contestacjon de senalamientos de auditona, segun ie sea
requerido.

Reaiizar otras funciones afines, cuando Ie sea requerido.

Preparacion Academica v Experiencia Mimma Reauenda

GradoAsociado en Contabilidad de una universidad o colegio iicenciado o acreditado.

Un ano de experienda en trabajos de contabilidad subprofesional, que incluya funciones
de procesamiento de pages o desembolsos.

Algun clominio del idioma ing!es.

Conodmientos. HabilJdades v Destrezas Deseables

Conocimiento de principios, tecnicas y practicas modernas que se utUizan en el campo de
la contabilidad.
Conocimiento de reglamentaciones y practicas de control y administracion de fondos
pubiicos.
Conocimiento de ios sistemas computadorizados de contabilidad.
Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los metodos de
mejoramientocfe procesos.

Conocimento de las reglas gramaticales de los Jdiomas espanoi e ingles.
Habilidadanalitica.
HabiiJdacl para detectarycorregirerrores.
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Habilidad para analizar problemasy llegara solucionesefectivas.
Habilidad para ofrecer orientacion hacia el servicio a) cliente.
Habilidad para hacer computes matematicosy para leer e interpretardatos numericos
con rapidezyexactitud.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de etica
profesional.

Habilidad para establecery mantener retadones efectivas con quienes entra en
contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para trabajar bajo presion de tiempoyfechas Ifmites.
Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los
idiomas espaho! e ingles.
Destrezasen el usoymanejo desistemasde cuentas por pagarypor cobra r.
Destreza en el usoyoperacion de equipo de oficinaycomputadorizado.
Destreza en el usoy manejo de aplicaciones tales como Word y Excel.

Pe nodo Probatorio

Seis (6] meses.

Clasificacion

Carrera-No Supervisor-No Exento

Af^irbbado DOB\ Fech a: 5 de octubre de 2023

/G^illermo Camba^Cas^s
/-©frectorcie la Oficina de

AsuntosAdministrativos
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS//-/ELP DESK

Naturaleza vAsoectos Distintivos del TrabaJQ

Trabajo tecnico/administratjvo que consiste en proveer asjstencia para la solucion de

problemas a los usuarios que utilizan una gran variedad de aplicaciones de sistemas.

Maneja en forma efectiva y eficiente el proceso de recibo, canalizadon ysolucion de IDS

requerimientoscon los usuarios internosyexternos. Identifica, resuelve o escalona los

problemas para su solucion. Documenta problemas y solicitudes de servicios de los

usuarios. Se asegura que !as solicitudes de servidos y problemas de los usuarios

reciban la atencion correspond iente segun los acuerdos establecidos. Determina que

tipo de problema el usuario informa, realiza los tramites necesarios para tratar de

solucionarlo o canalizarlo al nivel de apoyo correspondiente.

El empleado en la Clase ejercejuicio y criterio propios en los aspectos rutinarios del

trabajo, se rige por las instrucciones impartidas, normas, sistemas y procedimientos

estabiecicfos. Para realizar su trabajo establece contactos con funcionariosyejecutivos

de la Autoridacf. Los contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir Informacion,

orientacionycoordinar servicios los servicios contratados a cljentes internosy externos.

Recibe supervision directa del Gerente de Sistemas de Informacion y Manejo de

Proyectos. Su trabajo es revisado con regularidad para asegurar que cumple con las

instrucdones impartidas,sistemasy procedimientosaplicables.

Eiemplos TIDJCOS del TrabQJo

Analizaryasistiren la implantacionydesarroUodealternatlvaspara mejorarlacaiidad

de los procesos.

Evaluar situaciones o problemas, asf como alternativas viables y recomendables al

respecto.

Proveer asistencia a los usuarios internosyexternos.

Responder y documentar las solicitudes de serviclo de los usuarios de acuerdo a los

procedimientos establecidos.
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Recopilar informadon, preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con

su area detrabajo.

Preparary manteneractualizados records con informacion precisa.

Dar seguimiento a los problemas sin resolvery asegurarse que ia gerencia y demas

personal de apoyo del Departamento esten informados de situaciones potenciaies.

Asistir a reuniones de apoyo relacjonadas con los servicios del Departamento.

Revjsar cambios en sistemas existentes o aplicaciones nuevas para identificar y

evaluar el impacto a los usuariosy personal de apoyo.

Escalar problemas que no se pueden resoiver en el Nivei 1.

Escalar usuarios, segun proceda.

Analizar el conjunto de problemas o situacjones presentadas por los usuarios para

evaluartendendasyhacer recomendadones.

Participar en el adiestramiento a otros empleados en el manejo de herramientas de

trabajo utilJzadas en ia unidad.

Participa en el proceso de compra de materiaiesy equipos, entre otros, segun !e sea

requerido.

Participar en adiestramientos y seminarios para mejorar las destrezas y

conocimientos. Mantener actualizado sus conocimientosy destrezas.

Preparadon Academica v Exoenenda Minima Reauenda

Grado Asodado en Sistemas de Informacjon Computadorizados o Ciendas de

Computadoras de una universidad o coiegio licenciado o acreditado. Un aho de

experiencia reaiizando la bores reiacionadas con sistemas de informacion

mecanizados. Dominio de los idiomas espahol e ingies.

Conocfmiento. HabiHdades v Destrezas Deseables

Conocimientode ias medidasde mantenimiento preventivoycorrectivode [os

sjstemas.

Conocimiento en el desarrolb, modificacion y documentacion de programas.
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Conocimientode los prindpios, practicas,tecnicasy metodosdesistemasde

informadon aplicables a la instalacion y mantenimiento de la infraestructura.

Habilidad para brindar orientacion y adiestramiento en el uso de los sistemas de

informacion y sus componentes.

Orientacion hacia el servicio a| cliente

Habilidad para ofrecerapoyotecnico.

Habilldad para tratar con publico.

Habllidad para seguir instruccionesverbalesyescritas.

Habilidad para tratar con empleados de diferentes niveles gerendales.

Habilidad para establecer y nnantener relaciones efectivas de trabajo con quienes entre

en contacto en la realizacion de sus labores.

Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para anaiizar e identificar problemas, proveersolucionesytomar dedsiones

con rapidezyexactitud.

Habilidad para observar y mantener ana conducta a tono con los principios de etica

profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los

idiomas espanol e ingles.

Habilldad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites.
Habilidad pa raestablecer,mantenerypromoverrelacionesefectivas de trabajo census

superiores,compaherosdetrabajoy publicoen general.

Destreza en el usoyoperacion deequipodeoficjnaycomputadorizado.

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Clasificacjon

Carrera- No supervisor - No exento

Aprobado por. Fecha: 4 de septiembre de 2024

Guillermo Camba Casas

Director de la Oficina de Asuntos

Administrativos
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Asesona Financiera y
Agenda Fiscal de Puerto Rico

11/2017 2367336

ADMIN1STRADORA DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza yAspectosDistintivos del Trabaio:

Trabajo de ofidna que consiste en estar a cargo de las labores secretariales, administrativas y ofidnescas

que se generen en las diferente unidades de trabajo de la Autoridad de Asesona Flnanciera y Agencia

Fiscal de Puerto Rico. Tomar y transcribir dictados y copiar diversos documentos mediante el uso de un

procesador de palabras o maquina para escribir. Controlar, verificar y dar seguimiento a los documentos

que entran y salen de su unidad de servido. Distribuir el trabajo secretarial y oficinesco a otros empleados

de menorjerarqufa y verificar su correccion antes de entregarlo al supervisor. Coordinar actividades y

reuniones. Redactar comunicadones y tomar minutas. El alcance de sus funciones y toma de decisiones

es sobre sus propias ejecutorias, asi como sobre algunos aspectos del trabajo rutinario secretarial y

oficinesco que generan otros empleados.

El empleado en la Clase se guia por la practica y el cumulo de conocimientos de su profesion, las tecnicas,

sistemas y procedimientos aplicables, ast como las instrucciones impartidas. Internamente se relaciona

con empleados y funcionarios de todos los niveles de la Autoridad. Externamente se relaciona con

directores y altos ejecutivos de otras agendas gubernamentales, de la empresa privada, con clientes y

consultores. Los contactos tienen la finalidad de intercambiar informacion, coordinar reuniones/

actividades y citas y recibir instrucdones. Recibe supervision funcional e indirecta.

Eiemplos Tipicos del Trabaio:

Tomar y transcribir dictados y minutas de reuniones, en espanol e ingles, con rapidez y exactitud.

Copiar cartas, informes, memorandos y otros documentos con rapidez/ exactitud y nitidez, mediante un

procesador de palabras o maquina para escribir.

Redactar y contestar comunicaciones rutinarias sobre una variedad de asuntos.

Preparar informes, tablas y presentaciones relacionados con su trabajo utilizando programas de

computadoras tales como Word, Excel, Access, Powerpoint y otros relacionados con su area de trabajo y

asistir a reuniones segun Ie sea requerido.

Coordinar reuniones/ citar a entrevistas y dar seguimiento al itinerario/ encomiendas y otros asuntos de

su supervisor.

Recibir, clasificar/ distribuir y controlar la correspondencia que se recibe en el area de trabajo utilizando

procedimientos y formularios establecidos.
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Recibir, atender y canalizar ilamadas telefonicas y visitantes, asf como mantener registros y formularios

relacionados con las mismas.

Establecer y controlar archives regulares y confidenciaies de documentos y expedientes relacionados con

las actividades del area de trabajo.

Revlsar todo documento o correspondencia que se redbe o que pasa para la firma de su supervisor.

Recopilar informacion rutinaria y preparar informes sendllos.

Colaborar en el tramite y arreglos necesarios para los viajes de su supervisor inmediato.

Referir asuntos a las diferentes ofidnas/ darle seguimiento/ informar sobre fechas limites para el

cumpiimiento de los mimos y mantener a su supervisor informado.

Distribuir el trabajo al personal secretarial y de oficina de menor jerarquia, revisarto y darie seguimiento.

Orientar a los empfeados y visitantes sobre aspectos administrativos que se generan en su unidad de

servido, segun Ie sea requerido.

VerEficar y llevar control de la asistenda de los empleados de su unidad de servicio/ segun requendo.

Reaiizar los tramites necesarios para cumplir con e! Programa de Documentos de la Autoridad.

Establecer coordinacion para que las fadljdades ffsicas y el equipo de la unidad reciban el cuidado y

mantenimiento necesano, en colaboracion con otros empleados.

Lievar o estar al tanto del calendario de actividades de su supervisor.

Mantener informado a su supervisor sobre fos asuntos del area de trabajo.

Mantener el inventario de materiales y preparar y tramitar las requisiciones necesarias.

Coordinar la entrega y recogido de documentos, asf como la solicitud de conductor para viajes ofjciales.

Fotocopiar diversos documentos.

Enviar documentos por facsfmif.
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Preparacion Academica y Experiencia Mfnimas Reaueridas

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o especialidad equivalente, de una universidad o

coiegio acreditado. Dos (2) anos de experiencia en trabajo secretarial que incluya procesamiento de

datosa traves de sistemas computadorizados. Dominio de los Idiomas espanol e ingles.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseabtes

Conocimiento de las practicas/ procedimientos y manej'o de equipo moderno de oficina, incluyendo el usa

de fotocopiadoras, maquinas procesadores de palabras, maquinas de facsimil y computadora personal.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e Ingles.

Habilidad para tomar decisiones de acuerdo a los procedimientos apficables y las instrucciones impartidas

y para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

companeros de trabajo y publico en general.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por escrito en los idiomas espanol e

ingles.

Habilidad para organizar y mantener archivos y records de trabajo.

Habilidad para recopilar documentacion y proveer informes.

Habilidad para generar trabajos con buena presentacion y organizados.

Habilidad para verificar trabajos de otros empleados.

Habilidad para redactarcomunicaciones sencillas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destreza y habilidad para tomar dictados en espanol e ingles, y para transcribirlos con rapidez, exactitud

y nitidez.

Destreza en el uso de procesador de palabras y programas de computadora como Word y Excel.

Pen'odo Probatow

Seis (6) meses.

Cfasificacion

Carrera- No supervisor - No exento

Aprobado por: Fecha:

iuillermo Camba Casas

Vicepresidente Ejecutivo

Principal Oficial de Operaciones
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COORDINADORDEASUNTOSADMIN1STRATIVOS
JUNTA DE DIRECTORES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y adminlstrativo que consiste en estar a cargo de los asuntos

administratlvos que se manejan en la Junta de Directores. Responsable de coordinary

dar segulmiento a los trabajos y aspectos administratlvos en la Oficina de la Junta de

Directores. Coordina la distribucion de las minutas de la Junta de Directores, asicomo

la preparacion y distribucion de las resoluciones. CustodJa y mantiene control de las

resoluciones de Junta. Trabaja con expedientes e informacion confidencial y sensitiva.

Requiere de suma discrecion en la informacion que maneja.

El empleado en la Clase ejerce juicio y criterio propjos en los aspectos rutinarios del
trabajo, se rige par las instrucdones impartidas, normas, sistemas y procedimientos

establecidos. Da y recibe informacion, establece coordinacion y da seguimiento a los

trabajosy documentos que salen de su unidad. Establece contactos con empfeados de

diferentes niveles gerenciales de !a Autoridad, asf como con dientes y oftdaies, de otras

entidades gubernamentales y con proveedores. Su trabajo es revisgdo par el Chief of

Staff oquien esteacargode laSecretana de ia Junta de Directores para asegurarseque

cumple con las instrucciones impartidas, sistemasy procedimientos aplicables.

Ejemplos Tfpicos del Trabaio

Participa activamente en la coordinadon de los asuntos administrativos de la Junta de

Directores.

Coordina ladistribuci6ndetasminutasdeia3untade Directores, Redactary revisar
borradores de documentos como, por ejemplo, borradores de minutas, asicomo !a

preparacion y distnbucion de las resoluciones, certjficaciones, entre otros.

Encargado de selecdonar fecha de las reuniones, citar a los miembros de la junta,

jdentificary separary preparar ei lugar donde se llevara a cabo la reunion, coordinar

meriendasy refrigerios, coordinar estacionamientos para los participantes, coordinar

con el area de Sistemas de Informacion su participacion en las reuniones, asi como

cualquier equipo necesario, asistir y estar presente durante la celebracjon de las

reuniones de juntas.

Custodia y mantiene control de las resoluciones de Junta.
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Organiza y mantiene records y arch ivos de naturaieza confidencial.

Coordinary enviar los avisos de las reuniones a los miembros de ia ^unta.

Asegurarse que las minutas y resoluciones de Junta de cada reunion celebrada se

hayan preparacfo.

Proveer Informadon o certificacjones que soticiten ias oficinas de ia AAFAF, ast como

atender petidones de entidades externas,

Genera yrecibe !!amadaste!ef6nicasyofrece la orientacion necesaria.

Revlsar todo documento o correspondencia que se recibe o que pasa para la firma de

su supervisor.

Redactarycontestarcomunicacionesde naturateza variada.

Recibiryatendervisitasde la oficina.

Recjboycanalizacion de correos electron icos.

Realizarinformes, inventarios, relacionados con la organizacionyfuncionamientode !a

junta.

Realizar bdsquedas en [os archivos ffsicos y digitales de !a Junta.

Reproduccj6n,digita!izaci6n, archive ffeicoy digital dedocumentos.

Asistir en la Identificacion de materiales y equjpo de oficina necesarios para el

funcionamiento de la Ofjcina, asfcomo el proceso de adquisicion

Coordinar la firma dedocumentosydarseguimientoa !os mismos.

Mantener comunicacjon con !as oficinas de Jos diferentes Directores de iasjuntas que

son atendidasen la oficina,asfcomocon lasentidadescorrespondientesa cada una de

ellas.

Identificar y asistir en el establecimiento de procesos que aportan a ia efjciencia de !a

OficJna de [a Junta de DJrectores.

Mantener ai dfa el Directorio de las diferentes Juntas de Directores y Comites que se

manejan en Ja Oficina. ;

\
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Asistir en ei manejo de !as operaciones diarias de [a Oficina.

Preparacion Academica y Expenenda M/n/mo Requendg,

BachHlerato de una universidad o coiegio acredjtado.

Tres (3) anos de experiencia en iabores administrativas que incluya procesamiento de

datos a traves de sistemas computadorizados.

Dominio de los idiomas espanol e ingies.

ConodmientQ, Habilidades v DestrezasneseabSes

Conocimiento de las practicas, procedimientos y manejo de equipo moderno de

ofjcina, Jnduyendo el uso de fotocopiadoras, maquinas procesadores de palabras,

maquinas de facsimi! y computadora personal.

Conocimento de !as regias gramatlcales de los idlomas espanol e ingles,

HabHidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planesy procedimientos de

trabajo.

Habilidad para analizar problemas, Itegar a soluciones efectivas, recopilar y analizar

jnformacion, presentar informes variadosy hacer recomendaciones.

Habiitdad para tomsr decislones de acuerdo a los procedimientos aplicables y ias

jnstrucdonesimparEidasypara entenderyseguirinstruccionesverbaiesyescritas.

Habilidad para estabiecer, mantenery promover reladones efectivas de trabajo con sus

superiores.companerosdetrabajoy publico en general.

Habilidad para comunicarsecon correccionyciaridad en forma oralyporescritoen !os

icfiomas espanol e ingles.

Habifidad para observar y mantener una conducta a tono con Eos princjpios de etica

profesionai.

Habilfdad para trabajar bajo presion detiempoyfechas limites
Habilidaci para organizary mantener archives y records de trabajo.

Habiiidad para recopilardocumentaciony proveerinformes.

Habilidad para generartrabajoscon buena presentacionyorganizados.

Habilidad para verificartrabajosde otros empieados.

Habilidad para redactarcomunicacionessenciitas.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para comunicarse con correccionyclaridad en forma oral y par escrito en los

Ediomas espanoi e Ingles.

Destreza y habilidad para tomar dictados en espano! e ingles, y para transcribirlos con

rapidez, exactitud y nitidez.

Destreza en el uso de procesador de paiabras y programas de computadora como
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Word y Excel.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses

Ctasificacion

2367390

Carrera- No supervisor - No Exento

Aprobado Por'r

/IW

Gijillermo Camba Cas^s

Dfrector de la Ofidna de\

AsuntosAdministrativQ^

Fecha- 12 de abril de 2024
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AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Natures fezayAspectos Dsstintivos de! Trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en prestar servicios de apoyo administrativoy realizar funciones

operacionales en la Autoridad de Asesona Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico
(Autoridad).

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad que conslste en la
realizacion de tareas administrativas u operacionales sencillas o tareas de apoyo a las distintas

unidades de trabajo de la Autoridad de Asesona Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado(a) dejerarqufa superior de quien recibe
instrucciones generates en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen

situacionesnuevasoimprevistas. Ejerce un gradomoderado de iniciativay criteria propio en el

desempeno de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos y normas y procedimlentos

aplicabfes. Su trabajoserevisa mediante reunionesdesupervisi6n,evaluaci6n, la observacion e

informes para determinar correccion, exactitud y conformidad, asfcomo con las instrucciones

impartidas.

Ejempios T/b/'cos del Trabaio

Archiva y controla documentos conforme a los procedimientos y gufas establecidas.

Lleva registro de los diferentes documentos que llegan a su unidad de trabajo.

Realiza lostramites generates para ef envfoyrecibo dedocumentos.

Prepara formularios y documentos que son utiles para la tramitacion de diversos asuntos.

Prepara expedientes y fotocopia diversos documentos.

Entra informacion al sistema y actualiza bases de datos.

Mantiene actualizados y organizados los archivos de su area incluyendo aquellos archivos

electronicos de documentos.

Colabora en la realizacion del inventariode materiales.yentrega a las diferentes areas.

Preparar diariamente el calendario de los servicios e informar a las partes concernidas.

Encargado del recogido y disposidon de documentos de la Autoridad.
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Procesar informacion para comunicgdones rutinarias.

Parttcipar en proyectos de disposicion de documentos de materiales y documentos de las

ciiferentes areas de la Autoridad,

Coigbora con el recibo y entrega de las cajas de documentos inactivos,

Colabora con e! reciboy archivode las caj'as de documento inactivosy mantiene control de la

saiidayiiegadadedocumentos inactivos

Asegurarse que las hojas de traslado de documentos est6n correctas.

CoSaborar en proyectos espedales inherentes aj mantenimiento y conservadon de la planta

ffsica,asfcomo!osserviciosinherentesa! Programa de Reciclaje para asegurar el cumpiimiento

de los procedimientos.

Atiende y canaliza llamadas teiefonicas.

Coordinary realizarlostramites para el recogidoydisposidon dedocumentosde iaAutoridad.

Proveer servicios de reproduccion y encuademacion.

Conducir un automovil oficial para reaiizar ias tareas de su puesto, cuando Ie sea requerido.

Recibir, controlary registrar las requlsiciones de compras, verificar que provean la informacion

requerida y cumplan con ios procedimientos vigentes. De no cumpUr, referirlos a!

departamento que corresponda o al supervisor.

FuncionesMargjnales

Prepara distintos formulanos y documentos en la tramitacion de diversos asuntos que !e sean

requeridos.

Archiva expedientes, correspondencia y documentos de distintas ciases y materias, y es

responsable de la conservacion de estos.

Saca fotocopia de IDS documentos de su area de trabajo.

Deser requerido,atiendeai p^blicoyfe provee informacion segun e! asunto planteadoydeser

necesario lo refiere a un funcionario de mayor Jerarqufa.

Preparadon Academicg y Expenenda Mfnima Requerida
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Cuarto ano de escuela superior, que incluya o este complementado por un curso de

procesamiento de datos. Tres (3) anos de experiencia en labores de ofidna que incluya

procesamiento de datos a traves de sistemas de informacJon computadorizados. Conocimiento

de los idiomas espanol e ingl(ss.

Conocimientos. Habtlidades vDestrezas Deseables

Conodmento de las reglas gramaticales de los idiomas espahol e ingles.

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de oficina y de archive.

Conocimiento sobre las leyes, normas, reglamentos y procedlmientos sobre disposicion de

documentos.

Conocimiento de los procedirnientos y normas del area de trabajo en el cual se encuentre

asignado.

Conocimiento de la mision, vision y valores de la Autoridad de Asesorfa Financjera y Agenda

Fiscal.

Habiiidad para comunicarse con correccionyclaridad en forma oral yporescrito en losidiomas

espahol e ingles.

Habilidad para trabajar en equipo.
HabHidad para trabajar bajo presion
Habilidad paraobservarymantenerunaconductaa tonocon losprincipiosde^tica profesional.

HabHidad para comunicarse con correccionyclaridad en forma oral yporescrito en losidiomas

espahol e ingles.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, companeros de trabajoypublico en general.

Destrezaenel usoyoperadon deequipode oficinaycomputadorizado.

Destrezaen el uso de aplicaciones tales como Word, PowerPointy Excel.

Penodo Probatono

Tres (3) meses.

Ciasificacion:

Carrera- No Supervisor- No Exento

Aprobado por; Fecha: 14 de junio de 2024

G^ilfeyno Camba Casas
Director de la Ofidna de AsC^ptos Administrativos
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OFICIALADMINISTRATIVO

Naturaieza vAspectos Distin tivos del Trabalo

Trabajo administrativo que consiste en estar a cargo de asuntos adminlstrativos esenciales para
el funcionamiento de cualquier Area, Departamento u Oficina de la Autoridad de Asesorfa
Financieray Agenda Fiscal ("Autoridad"). Participa en la planificacion, coordinacion, supervision,
evaluacionyseguimientode lostrabajosyaspectosadnninistrativosyoperacionalesde la unidad
a la cual este asignado el puesto. Puede laborar como ayudante de un funcionario de mayor
jerarqufa en ia realizacion detramitesytransacciones administrativas,tecnicas u operacionales,
o en supervision. Trabaja con expedientes e informacion confidencial y sensitiva. Requiere de
suma discrecion en la informacjon que maneja.

El empleado en la clase realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada, ejercejuicio
y criterio propios en los aspectos rutinarios del trabajo, se rige por las instrucdones impartidas,
normas, sistemas y procedimientos establecidos. Da y recibe informacion, establece
coordinacion y da seguimiento a lostrabajosydocumentos que salen de su unidad. Establece
contactos con empleados de diferentes niveles gerenciales de la Autoridad, asfcomo con clientes
yoficiaiesdel sector bancario, deotrasentidadesgubernamentalesycon suplidores. Su trabajo
es revisado por un funcionario de mayorjerarqufa o por el encargado de la unidad a la cual esta
asignado el puesto para asegurarse que cumple con las instrucciones impartidas, sistemas y
procedimientos apiicables.

Eiempfos Tfpicos de! Trabaio

Participa en la planificacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades que se
generan en un area, departamento u oficina de la Agenda.

Dar seguimiento a ias encomiendas y asuntos administrativos de la unidad en la cual esta
asignado el puesto. Mantener informado a su supervisor y otros funcionarios, de ser necesario,

sobre el status o resultado de los mismos.

Preparar y mantener records o expedientes necesarios para los asuntos administrativos o de
personal, y para los Jnformesque lesean requeridos.

Verificar que los documentos administrativos, iegales u oficjaies requeridos para los expedientes
o records correspondientes,sean [os correctos. Informara su supervisor sobre las irregularidades

o errores encontrados.
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Ayudaren latramitaciono realizacjon de laborestecnicassencillasyrutinarias,yen la supervision
de trabajo genera! de oficina,

Coordinar la recopiiacion de documentos, citas, reuniones, vlajes, actividades oflcjales y
especlalesde su supervisory de otrosfuncionariosdesu unidad deser requerido.

Evalua y somete recomendaciones sobre asuntos que afecten las actividades y servicios de su
area detrabajo.

f=3eferir asuntos. dar!es seguimiento y mantener a su supervisor informado del status de los
mismos.

Canaiizar losserviciossecretariales u oficinescos, cuando Ie sea requerldo.

Colaborarcon losofidalesde las areas asignadas en la preparacionde informesypresentaciones
mediante el uso de sjstemas computadorizados.

Colaborar en la coordinacion de eventos especiales auspiciados por la Autoridad como
seminaries y conferencias.

Administrar e! inventario de materiales y equipos de la unidacl de servicio, de ser requerido,
establecer el control correspondiente.

Realjzar !os tramites necesarlos para cumplir con e! Programa de Documentos de la Autoridad.

Establecer coordinacion para que las faciiidades ffsicas y el equipo de la unidad reciban el
cuidadoy mantenimiento necesario, en colaboracion con otros empleados.

Evaiuar ios cambios que surjan en procedimientos admimstrativos y su efecto en la unidad de
servicio, orientar al personal concernido al respecto.

Preparar los trabajos e informes, que Ie sean requeridos, mediante el uso de sistemas
computadorizados de informacion.

Proveer ia informacion que Ie sea requerida para la preparacion del presupuesto opet-acional.

Orientar a los empieados y visitantes sobre aspectos administrativos que se generan en su
unidad de servicio, segun Ie sea requerido.

Participaren el seguimientoy supervision de! trabajodeempleadosde menorjerarquia.

Fotocopiar, tramitary archivar diversos documentos.

Preparadon Academica vExpehenda Minima Reauenda

Cuarto ano de escueia superior, que incluya o este complementado por un curso de
procesamiento de palabras. Tres (3) anos de experiencia en labores de oficina que Incluya
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procesamiento de dates a traves de sistemas de jnformacion computadorizados. Dominio de los
idiomas espanol e ingles.

CpnocimLento. Habi{fdades_^ Destrezas Deseabies

Conocimiento amplio de los principjos, las practicas y tecnicas modernas de administracion y
trabajodeoficina.
Conocimiento del reglamento aplicable a la administracion y cfisposicion de documentos
publicos.
Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas espanol e ingles.
Habilidad para evaluar procedJmientosadministrativosysometer recomendaciones.
HabJlidad para establecercontrolesy records.
Habilidad para veriffcary analizar dates relacionados de losempleadosydetectarinconsistencias
yerroresyadoptar las medidasque apliquen.
Habilidad para trabajar en equipo.
HabNidad para trabajar bajo presion
Habitidad para observarymantener una conducta a tono con los principiosde etica profesional.
Habilidad para comunicarse efectivamente, verbalmente y por escrito en espanol e ingles e
impartir instrucciones.

Habilidad para establecerymantenerrelacionesdetrabajoefectivascon quienesse relacioneen
el transcurso de sus iabores.

Destreza en el uso de aplicaciones tales como Word, Powerpoint y Excel.
Destrezas en el usodesistemascomputadorizados,fotocopiadorasyotrosequiposdeoficina.

Penodo Probatorlo

Tres (3) meses.

Cfasificadon

Carrera- No supervisor - No exento

Aprobado por: Fecha^l de agosto de 2024

^pierreFerrer
Subdirector Ejecutivo
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CONDUCTOR-MENSAJERO

Naturaleza vAspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en conducir vehiculos de motor para transportar empleados de la Autoridad de

Asesorfa Financiera y Agenda Fiscal de Puerto Rico (Autoridad) a diferentes lugares para gestiones oficiales, ast

como a aquellos visitantes para los cuales se soliciten sus servicios. Entrega y recoge diversos documentos y

paquetes. Entrega y recogido de correspondenda, documentos/ paquetes y otros artfculos y materiales tanto en

las facilidades de la Autoridad como fuera de estas. Oasifica/ organiza y distribuye correspondencia y otros

documentos en los encasillados del correo de la Autoridad.

El empleado en la Clase se guia por las par las instrucciones impartidas. Recibe instrucdones generaies en aspectos

rutinarios y especificos en situaciones nuevas. Su trabajo es revisado a traves de los resultados. Reporta al Gerente

de Servicios Administrativos y Generales.

Ejemptos Tipicos de! Trabalo_

Conducir un vehiculo de motor para transportar a los funcionarios y personal de la Autoridad a diversos lugares

para realizar gestiones oficiales/ asi como a otras personas/ segun se Ie indique.

Entregar y recoger diversos documentos/ materiales/ equipos Y otras en oficinas de correo/ bancos, agendas

gubernamentales y otras entidades publicas y privadas.

Entregar y recoger correspondencia, paquetes y otros materiales en las diferentes oficinas de la Autoridad.

Realizar los viajes que se Ie asignen fuera del horario regular.

Examinar el vehiculo que se Ie asigne para asegurarse que tiene combustible y que esta en buenas condiciones

para su uso.

Llevar el vehiculo al taller para limpieza y las reparaciones que estime necesarias.

Cambiar neumaticos y hacer reparaciones sencillas de emergencia.

Proveer informacion para el mantenimiento del record diario de uso del vehfculo.

Llevar el vehiculo a las inspecciones anuales.

Informar a su supervisor sobre los defectos delvehiculo.

Cargar y descargar bultos, materiales y equipo cuyo peso no requiere el esfuerzo de mas de una persona. Cuando

se requiere el esfuerzo de mas de una persona ayuda en la realizacion de la tarea.
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Distribuir y recoger la correspondencia, paquetes/ periodicos y otros articulos en las diferentes unidades de la

Autoridad.

Entregar y recoger correspondencia/ documentos, paquetes y otros articulos en agendas gubernamentales y otras

oficinas o establecimientos publicos o privados.

Entregaryrecogercorrespondenda, paquetes y otros articulos en las oficinas de correo.

Realizar los viajes que se Ie asignen fuera del itinerario regular para efectuar sus labores.

Clasificar, organizar y distribuir correspondencia, circulares, folletos, periodicos Y otro material en tos encasillados

provistos en la unidad de correo de la Autoridad.

Realizar otras labores afines/ que Ie sean requeridas.

Preparacion Academica y Experiencia ReQuerida

Noveno grado de escuela elemental. Un ano de experiencia en labores de mensajena o servicios similares

Licencia vigente de Conductor(a) del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas Deseables

Conocimiento de uso y manejo de materiales y equipos de limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones y observar advertencias de los fabricantes de productos.

Habilidad para comprender y llevar a cabo instrucdones verbales y escritas

Capaddad fisica para doblarse, levantar y mover objetos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Liderazgo

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer, mantenery promoverrelaciones efectivas detrabajoconsussuperiores/companerosde

trabajo y publico en general.

Penodo Probatorio

Seis (6) meses

Clasificacion

Carrera-No supervisor-No Exento

Api^obadt), por: Fecha: 29 de noviembre de 2017
^•.

\ \

^U<1 'rmoCambaCasas

yicepresidente Ejecutivo
Principal Ofidal de Operaciones


