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L. TRASFONDO HISTQRSCO DE LAS OFICINAS
DE LA JUNTA DE SINDICOS

INTRODUCCION

Ef Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y el Sistema de
Retiro de la Judicatura, son dos (2) fideicomisos creados por Ley, distintos y
separados, regidos por una miéma Junta de Sindicos.

Esta Junta compuesta por siete (7) miembros, cuatro {(4) de éstos
natos y tres (3) por nombramientc del Gobernador, tienen el deber
fundamental de responsablemente velar porque se pongan en vigor las
disposiciones de sus leyes organicas.

Dentro de este deber fundamental tienen una funcién de revision y
fiscalizacion que garantiza la sana administracion de estos Sistemas, la cual -
gjercen a ftravés de sus dos (2) Oficinas las cuales le responden
directamente, estas son: la Oficina y Secretaria de la Junta de Sindicos y la

Oficina de Auditoria Interna.

BASE LEGAL

Los Articulos 4-101 y 4-102 (antes 15 y 16) de la Ley Num. 447 del 15
de mayo de 1951 y el Articulo 9 defa Ley Num. 12 del 19 de octubre de
1954, segin enmendadas, disponen el establecimiento de la Junta de

Sindicos, sus facultades y deberes.
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Los Miembros de la Junta tienen ademas un deber fiduciario, que esta
sujeto no solo a las disposiciones de las leyes antes citadas, sino a lo
dispuesto en el Articulo 862 de nuesﬁo Cadigo Civil (31 LPRA 2569).

Estos estan encargados por dispoéicién de ley, de la ejecucion de los
fideicomisos y solo seran responsables por su propio descuido o negligencia

manifiesta.

MIEMBROS DE LA JUNTA DE SINDICOS
El Articulo 4-101 (antes 15) de la Ley Nam. 447 del 15 de mayo de
1951, segun enmendada, establece que la Junta de Sindicos constara de

siete (7) miembros. De los cuales cuatro (4) miembros seran natos, a saber:;

> SECRETARIO DE HACIENDA

> PRESIDENTE BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO DE PR

> COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

> ADMINISTRADORA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO
LABORAL Y ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

(OCALARH)

Los tres (3) miembros restantes son por nombramiento del
Gobernador (a) de PR por término de tres (3) afios y hasta que sus
sucesores tomen posesion. Dos (2) de los cuales deberan ser participantes

de los Sistemas de Retiro y uno (1) de éstos pensionado.
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DEBERES Y FACULTADES FUNDAMENTALES
>  EJECUCION
REVISION

APROBACION

Y V V

FISCALIZACION

DEBERES Y FACULTADES ADMINISTRATIVAS

Nombramiento del Administrador y fijacion de su sueldo

*>

+ Adoptar reglas para su orgénizacibn y funcionamiento interno

¢ Aprobacion de reglamentos

+ Reuniones periddicas

¢ Consideracion y aprobacién de todos los asuntos de la Administracion
¢ Aprobacion de inversiones

¢ Revision y tramite del informe Anual Financiero

+ Aprobacion de contratos

+ Demandar y ser demandada

DEBERES Y FACULTADES ADJUDICATIVAS

+ Resolver en apelacién controversias surgidas entre miembros de los
Sistemas y et Administrador
+ Investigacién

+ Citacién de testigos



+ Implantacién de las disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto
de 1988, seglin enmendada.

¢+ Reconsideracion

OFICINA Y SECRETARIA DE LA JUNTA DE SINDICOS

MISION

| La Junta de Sindicos es el Organismo Rector de la Administracién de
los Sistemas de Retiro.

La Oficina y Secretaria de la Junta de Sindicos es una unidad
independiente dentro de la organizacion, adscrita y bajo la supervision directa
de los Miembros de la Junta de Sindicos de la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Tiene a
su cargo la realizacién y diligenciamiento de todas las labores que por
disposicion de Ley le corresponden a los Miembros de la Junta, quienes
debido a la complejidad y cimulo de tfrabajo, unido a las innumerables
funciones de estos Miembros como Ejecutivos de otras Agencias, se ven
impedidos de realizar, como no sea delegando las mismas en el personal de
asta oficina. Es ademas, en esta Oficina donde se tramitan todos los
documentos y/o asuntos relacionados con los Miembros de ésta en su
caracter de Oficiales de la Junta.

A través de esta Oficina se ejecutan todas las instrucciones y
diligencias de dicho cuerpo Rector. Ademas, en esta oficina se llevan a cabo

los procesos administrativos cuasi-judiciales que se inician con el escrito de
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apelacién para resolver las controversias surgidas entre los miembros de los
Sistemas de Retiro y la Administracion. Procesos que deben estar revestidos

de todas las garantias que establece nuestra Constitucién y ordenamiento

juridico.

DEBIDO PROCESO DE LEY

La Constitucion del ELA en su Articulo Il Seccién 7, dispone que
ninguna persona sera privada de su libertad o propiedad sin el Debido
Proceso de Ley, ni se negard a persona alguna en Puerto Rico la Igual
Proteccién de las Leyes. Es por ello que toda Agencia Administrativa como
parte de la Rama Ejecutiva tiene la responsabilidad de garantizar estos
derechos en todos sus procesos.

Conforme las facultades y deberes de la Junta de Sindicos se
contemplan los Procesos Adjudicativos. Nuestro ordenamiento juridico
dispone que el Debido Proceso de Ley requiere un proceso justo y equitativo
que reépete la dignidad de los individuos afectados y requiere de unas
garantias minimas como son:

= Derecho a Adjudicacion Imparcial

>> Presentar Evidencia

> Conftrainterrogar

> Confrontar Testigos

>> Derecho a un Expediente Completo

> Revisién Judicial
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La Separacion de Funciones es un principio del
Derecho Administrativo, cuyo propodsito es proteger la
independencia y objetividad de la Funcién Administrativa.
Es imperativo garantizar esta separacién de funciones
para no atentar contra la objetividad del juzgador.

Las situaciones que amenazan la independencia del

adjudicador se dividen en tres categorias principales:

> Interés econdmico en el resultado del caso
> Prejuicio contra una parte

> Predisposicion hacia la posicién de una de las partes

A fin de salvaguardar estos principios, es
indispensable que la Junta de Sindicos conserve y proteja
la independencia de criterio que requiere la ley a todo
organismo administrativo.

Esta independencia de criterios requiere se
garantice la separacion de funciones en todas las
actuaciones de la Junta, incluyendo el personal en quien
los Miembros de la Junta delegan funciones, el cual debe y
estd adscrito Unica y exclusivamente a la Junta de

Sindicos.
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No podemos confundir que tanto la Junta de Sindicos como la
Administracion deben mantener los mismos propésitos, para asi garantizar
los mejores intereses en el manejo de estos Sistemas de Retiro, pero el
poder cumplir con ello no debe permitir en ningin momento la confusion de
deberes y facultades que cada parte posee por disposicién de Ley.

De esta manera se cumple con todos los requisitos constitucionales

que requiere nuestro Ordenamiento Juridico.
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OFICINA DE AUDITORIA INTERNA DE LA JUNTA DE SINDICOS

MISION

La Oficina de Auditoria Intérna adscrita a la Junta de Sindicos de la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura, es clara en su vision de fiscalizar las operaciones del Sistema de
Retiro con un alto grado de independencia, objetividad y conforme a las
normas de auditoria gubernamental generalmente aceptadas.

Esta Oficina es una unidad independiente de evaluacién establecida
dentro de la organizacion, adscrita y bajo la supervision directa de los
Miembros de la Junta de Sindicos de ia Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, en adelante (la
Junta)).  Responsable de fiscalizar todos los ingresos, cuentas vy
desembolsos del Sistema, para determinar si estan conforme a las leyes,
reglamentos, procedimientos, politica publica y a los principios de

contabilidad generalmente aceptados. Ademés, de asesorar y asistir a la

' La Oficina de Auditoria Interna fue transferida a la Secretaria de la Junta de Sindicos bajo
la supervision directa del Presidente de la Junfa. En atencién a la recomendacion emitida por la
Oficina del Contralor de Puerio Rico en su Informe de Auditoria DA-84-35, en el cual determinaron que
la Oficina de Auditorfa Interna deberia estar adscrita a fa Junta de Sindicos y no respondiendo al
Administrador directamente, conforme a las funciones de fiscalizacion que realiza la misma. La
propuesta de reorganizacion interna de la Junta de Sindicos fue tramitada a [a Oficina de Presupuesto
y Gerencia para evaluacion. En carta del 26 de abril de 1994, fa Oficina de Presupuesto y Gerencia
autorizé, desde el punto de vista organizacional, que la Oficina de Auditorfa Intema le responda a la
Secretaria de la Junta de Sindicos. De esta forma se lograria mantener una sana administracion y
propiciar un funcionamiento adecuado de independencia en [a fiscalizacién de los recursos fiscales.
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Gerencia en establecer controles internos efectivos que promuevan la mejor

utilizacion de los recursos y la custodia de los activos.

A. Su misidn se expresa claramente en los siguientes preceptos:

Y

Examinar y evaluar la adecuacidad de los sistemas de control
interno de la agencia incluyendo sistemas de informacion.

Evaluar la confiabilidad e integridad de la informacion financiera y
operacional y los medios utilizados para identificar, medir, clasificar
y comunicar dicha informacion.

Evaluar las operaciones establecidas para comprobar si estan en
armonia con la ley, reglamentacion, procedimientos, politica interna
y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Verificar que se observen los reglamentos y procedimientos
establecidos oficialmente ya sea manuales o mecanizados.

Evaluar los medios existentes para salvaguardar los bienes del
Sistema contra diferentes formas de pérdidas, tales como robo,
fuego, actividades impropias o ilegales y actos de la naturaleza,
entre otros.

Evaluar los sistemas financieros manuales y mecanizados en
cuanto a su adecuacidad y controles internos.

Evaluar el uso de los recursos existentes respecto a ecqnomia y

eficiencia.




0 Revisar los programas y operaciones para asegurarse que sus
logros son consistentes con las metas y objetivos establecidos y si
dichos programas y operaciones se realizan a base de un plan de
trabajo.

0 Efectuar seguimiento respecto a correccion de las fallas
oficialmente establecidas a través de auditorfas internas o
intervenciones realizadas por la Oficina de! Contralor de Puerto
Rico.

¢ Desarrollar un programa anual de auditorias internas dando énfasis

a aquellas areas que presentan riesgos mayores. Este programa

sera presentado a la Junta de Sindicos antes del inicio del afio

fiscal.
0 Asesorar a los diferentes funcionarios en asuntos relativos a
control interno, con el fin de minimizar fallas operacionales y

administrativas.

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Las mas recientes opiniones e interpretaciones legales, (se incluyen)
sobre las facultades de la Junta de Sindicos de la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura concluyen
que la Junta de Sindicos es un Administrador Individual y como
consecuencia Autoridad Nominadora, conforme lo dispuesto por las Leyes de

Personal del Servicio Plblice de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre

10




de 1975, 3 LPRA secs. 1301 et. seq. y la Num. 447 del 15 de mayo de 1951,

seglin enmendada, que crea el Sistema de Retiro Gubernamental.

Conforme a lo anterior y a las instrucciones impartidas por la Junfa de
Sindicos, es que se conforma la presente Propuesta de Plan de Clasificacion

de Puestos y de Retribucion para las Oficinas de la Junta de Sindicos.

11
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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE

PUESTOS Y RETRIBUCION

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan
en clases tados los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares
en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes, el grado de autoridad
y responsabilidad asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con
un titulo breve y descriptivo de la naturaleza, el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en las diferentes actividades
propias de la administracion de los recursos humanos, presupuesto y
finanzas. Se redacta para cada clase una exposicion narrativa denominada
Especificacién de Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los
aspectos determinantes de la clasificacién asignada al grupo de puestos en
cuestion. Este documento debe concentrarse en la naturaleza y dificultad del
trabajo, el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos
comunes del trabajo y en los requisitos minimos en cuanto a preparacién y
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los
candidatos a ocupar puestos. Ademas, debe indicar si se requiere licencia y
colegiacion para ejercer la profesion u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos
deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo
semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo,

exigirse a los candidatos los mismos requisitos minimos, utilizar las mismas
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pruebas de aptitud péra la seleccion de los empleados y aplicarse la misma
escala de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el titulo de la clase a
la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el cGmulo de
informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma
objetiva y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el
trabajo. Cabe sefalar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro
de la organizacion y por consiguiente constituyen una clase o serie de clases
muy particular y en ofros casos constituyen clases individuales que no
conlievan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacion entre el trabajo

que comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones

. de trabajo, el mercado de empleo y la escala de sueldo a la cual se asigna.

El Plan de Clasificacién de Puestos refleja la situacion de todos los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo
asi un inventario de todos los puestos autorizados en el presupuesto
funcional vigente. Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte
un instrumento de frabajo adecuado y efectivo en la administracion de
recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios que ocurran,
de manera que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a

una revision y modificacion continua de manera que constituya una

13
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herramienta de trabajo eficaz, Al mismo tiempo, debe ser un instrumento
dinamico y cambiante por lo cual es necesario, para que no pierda su
efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios que
ocurra en la Organizacion.

Ademas de facilitar los pfocesos de administracién de los recursos
humanos, sienta las bases para el establecimiento de las escalas de
retribucién que viabilicen yrgaranticen el principio de igual paga por igual
trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto, establece las bases para

desarrollar un sistema de reclutamiento y seleccién fundamentado en el

.principio de mérito, facilita la adopcién de un sistema de evaluacién y es un

recurso efectivo para la solucion de los problemas gerenciales que surgen
como efecto natural de la dindmica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacién de Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacién o
reduccién de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y los cambios en los
métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucion del trabajo. De
surgir alguna de estas situaciones sera necesario crear o reclasificar puestos,
enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas modificaciones al
Plan.

Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién los

siguientes elementos basicos:

14



ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretaria(o) confidencial del Director {a)
Ejecutivo (a), de la Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura, supervisa personal secrstarial de menor jerarquia y realiza ofras tareas
relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina.

El (La) empleado(a) realiza {rabajo de complejidad y responsabilidad en la toma y transcripcion
de dictados en espafiol e inglés del (de la) Director (a) Ejecutivo {a) de ta Junta y en preparar
en sistemas computadorizados trabajos altamente complejos y confidenciales que le sean
requeridos. Recibe, atiende y canaliza, llamadas telefénicas o visitantes vy los refiere donde
corresponda. Revisa la correspondencia para detectar y corregir errores ortogréaficos y
gramaticales. Coordina el itinerarlo de las reuniones, entrevistas, citas y aclividades de!l (de la)
Director (a) Ejecutivo (a) y le facilita el material necesario para las mismas. Organiza y
mantiene el control de los récords y archivos de su oficina. Reproduce informes y
correspondencia que le sean requeridos por el (ia) Director (a) Ejecutivo (a). Da seguimiento a
aquellas encomiendas que le hayan sido delegadas a personal direclive y a cualquier olro
funcionario de la agencia. Asesora y supervisa el trabajo que realiza el personal secretarial de

menor jerarquia.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director {(a) Ejecutivo (a), quien le imparte
instrucciones generales sobre ia labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar
exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere ¢l Articulo 6, Seccion 6.2 {16) de la Ley Nim. 184-
2004, segln enmendada, conocida como "Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; aprobamos la
presente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion
para el Servicio de Confianza de la Oficina de Administracion, Fiscalizacién y Asuntos
Adjudicativos de la Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno

y la Judicatura, efectivo a

£En San Juan, Puerto Rico a

Jq}h L Y Ma er Bhatista Harry O. Vega Diaz

Sub lr clora’ W\ Presidente

Oficina de Capacitacién y Junta de Sindicos de los Sistemas
Asesoramiento en Asuntos Laborales de Retiro de los Empleados del

y Administracién de Recursos Humanos Gobierno y de fa Judicatura




DIRECTOR (A) DEL AREA DE
ASUNTOS ADJUBDICATIVOS Y LEGALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional, especializado y ejecutivo, que consiste en colaborar con el
Director (a) Ejecutivo (a) de la Oficina de Administracién, Fiscalizacion y Asuntos
Adjudicativos de la Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobierno y la Judicatura (en adelante, la Oficina) en la planificacin, direccion,
supervision y evaluacion de las actividades operacionales y administrativas que se
realizan en el Area de Asuntos Adjudicativos y Legales de la Oficina, asi como

Presidente (a) o por la Junta de Sindicos.

£l (La) empleado (a) admitido (a) la practica de la profesion legal en Puerto Rico
realiza trabajos de alta complejidad y responsabilidad en la planificacion, direccidn,
supervisién y evaluacion de las actividades operacionales y administrativas gue se
realizan en el Area de Asuntos Adjudicativos y Legales, asf como a los Oficiales
Examinadores; en esta capacidad revisara las recomendaciones de éstos sobre los
casos ante su atencién para presentar su recomendacién al Director Ejecutivo.
Presta asesoramiento al Director Ejecutivo en materias legales y adjudicativas de
los casos en apelacién ante la atencion de la Oficina, y en asuntos confidenciales
que puedan encomendarsele. Colabora con el Director Ejecutivo en asuntos
relacionados a la formulacion de poiltica publica que corresponda a la Junta de
Sindicos. Puede fungir como Director Ejecutivo de la Junta en vacaciones y durante
sus ausencias; o por delegacion de éste o del (Ia) Presidente (a) de la Junta.

Trabaja bajo la supervision administrativa de (la) Director (a) Ejecutivo (a) de la
Junta, o del (la) Presidente (a), quienes le imparten instrucciones generales sobre e}
trabajo a realizar. Ejerce un considerable grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de los informes que
rinde, retniones con el (la) Director (a) Ejecutivo (a) o con el (Ia} Presidente (a) y por
la evaluacion de fogros obtenidos.

_cualquier otra encomienda delegada por el (la) Director (a) Ejecutivo (a), poret (la) = .
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para [a Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, aprobamos la presente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina
de Administracién, Fiscalizacién y Asuntos Adjudicativos de fa Junta de Sindicos de
los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, efectivo

a

© En San Juan, Puerto Rico a

i
i

ey r% ¥ Ma e%\B tista ) gy
Subdjy gtc}r PR Presidente
Oficina de é‘apaoitacién y Junta de Sfndicos de fos Sistemas
Asesaramiento en Asuntos Laborales de Retiro de los Empleados del

y Administracion de Recursos Humanos Gobierno y de la Judicatura
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1. Relacién de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados

en el Plan de Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las ckages se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base
de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
frabajo que sean identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y
otra clase, entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro
de un mismo grupo y entre diferentes grupos o éareas de trabajo
representadas.

3. Indice Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacién y reclasificacién de los puestos, en la preparacion de

normas de reclutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso,
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traslados y en la evaluacion de los empleados, en las determinaciones de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones de las
necesidades béasicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para ofros usos en la
administraciéon de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
c:ambios y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcion
de los puestos que conduzcan a la modificacion de! Plan de Clasificacion de
Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que
ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formatc general los
siguientes elementos:

1. Titulo de la Clase y Niimero de Codificacion

2. Concepto de Clasificacién en donde se definira en forma clara y

concisa el trabajo que conlleva la clase.

La codificacion de la clase. es el nimero que se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la
clave o identificacion de la misma.

La codificacién para las clases en el Servicio de Confianza se elabord
a base de digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional
se componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio,
Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo identifica el Grupo

Ocupacional; el tercero identifica la serie y el cuarto la clase individual.
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Ejemplo:
1000 Servicios de Oficina General
1100 Grupo de Oficina General
1110 Serie de Oficina y Operador
1111 Oficial de Informacién

1112 Oficial en Procesamientos de
expedientes

1113 Operador de Reproduccioén

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros
de los Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan
de Clasificacion de Puestos, de manera que sea posible adicionar
nuevas series de clases o0 de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar
por completo el Sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacidon de sus sueldos.
Para que sean justos los sueldos, deben guardar relacién con Ia economia
actual y con las posibilidades fiscales de la Agencia. Para que sea
equitativo, es necesario aplicar el principic de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se foman en
consideracion la naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de
las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacién de Puestos, las
condiciones de trabajo, la dificultad para reclutar y retener personal en el
servicio publico y la organizacion y posibilidad fiscal de la Agencia. A tenor

con lo anterior, se concederd a cada empleado un aumento igual a la



diferencia entre el tipo minimo de la escala ocupada en el plan actual de la
Administraciéon de los Sistemas de Retiro y el tipo minimo de la escala a la
que fue asignado en el plan de la Junta de Sindicos. Este aumento sera
sobre el sueldo que devengue al 30 de junic de 2002. Una vez sumado
dicho aumento al sueldo del empleado, si el mismo no coincide con uno de
los tipos de la escala a la que fue asignado el puesto, se procederd como
sigue: Los sueldos de aquellos empleados que resulten sobre el tipo minimo
fijado a la nueva escala y que no coincidan con uno de los tipos intermedios,
se ajustaran al tipo inmediato superior. Si el sueldo resultante excede el tipo
maximo de la escala, se ajustara al tipo extendido correspondiente. Cuando
los sueldos de los empleados coincidan cdn uno de los tipos retributivos de la
escala, no se realizara ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de
Retribucién ningtin empleado devengara un sueldo inferior al que devengaba
con anterioridad a {a fecha de vigencia del mismo.

La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el primer
paso en el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan de
Clasificacion debe revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revision puede
surgir, entre ofras, por alguna de las siguientes razones:

1._ Inicio de nuevas funciones ¢ instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieren la creacién de nuevos

puestos.
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2. Reorganizaciéon de unidades de trabajo, lo que requiere la
revisién de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las

diferencias en el contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucidon en la demanda por cierto tipo de.

trabajo.
Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la
necesidad de efectuar una revision completa del Plan de Clasificacién. Esta

revision debera efectuarse cada dos o tres afios, independientemente de las

revisiones que se puedan hacer al Plan de Retribucion. Las especificaciones’

de clases deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si
se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectGan revisiones periddicas,
el Plan de Clasificaciéon continuara siendo un instrumento eficaz para la

administracion de los recursos humanos de la Agencia.

19



Il.  INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE SINDICOS

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Sindicos comprende las clases de puestos que
describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se preparo para
cada una de las clases resultantes una especificacién de clase indicativa de
las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el
desempefio de las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en ia
clasificacion de los puestos que las especificaciones de las clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta
de los terminos y conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar
establecido que las especificaciones de clases son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de
imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién o
comparacion con otfras clases y sus correspondientes especificaciones de
clases dentro del Plan de Clasificacién de Puestos.

La Relacién de términos o frases adjetivas que mas adelante se
incluye, tiene como propdsito ayudar a las personas gue en una u otra forma
intervengan con la Administracion del Plan de Clasificacién de Puestos a

interpretario y aplicarlo con uniformidad y consistencia.
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El Plan de Clasificacién de Puestos incluye como. parte integral del
mismo, un esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e
identifican las clases de puestos por Servicios y grupos ocupacionales con
los titulos de las clases que integfan cada grupo incluido en dicho esquema.
Ademas, se incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidos en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicaciéon de estos suplementos en
la Administracién de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza,
consta de tres (3) escalas de sueldo numeradas consecutivamente. Cada
escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y diez {10)
tipos intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en términos
porcentuales. En total, cada escala contiene doce (12) tipos retributivos.
Partiendo del sueldo basico mensual de la primera escala se establecieron
los minimos de las restantes escalas a base de porcientos. Se establecid
un incremento vertical de trece punto ocho por ciento (13.8%) a través de
toda la estructura y un incremento horizontal de cuatro por ciento (4%) entre
los tipos retributivos.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizé una calculadora con
memoria y ralz cuadrada y se siguio el siguiente procedimiento:

1. Se fij6 el sueldo minimo deseado

21



2. Para obtener el minimo de la préxima escala se muttiplicé el

sueldo minimo de la escala anterior por el incremento vertical

establecido. El nimero resultante es el sueldo minimo de la

proxima escala. Para determinar el redondeo de los tipos

establecidos en las escalas, se sigui6 el siguiente criterio:

a. Si el decimal es de .50 o mas se redonded a la unidad
préxima.

b. Siel decimal es menor de .50 no se redonded.

3. Para obtener los siguientes tipos hasta el maximo de la escala,
se mulliplicd el tipo anterior por el incremento horizontal
establecido y se utilizé el mismo método de redondeo.

Los resultados en términos de la conversion de los puestos y el efecto
presupuestario que conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados, estan
refiejados en la Lista de Asignacion de Puestos que se acompafia. En la
Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas Salarial, se asigné cada
una de las clases que integran el Plan de Clasificacién de Puestos a las
escalas salariales que provee el Plan de Retribucion de acuerdo a la
jerarquia relativa determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos
provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro

de la escala.
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Se preparé el Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para
el Servicio de Confianza utilizando como gula las disposiciones establecidas
en la Ley de Personal en el Servicio Publico, segin enmendada y sus
Reglamentos, asi como, la Ley de Retribucién Uniforme, enmendada y el

Reglamento de Retribucién Uniforme.

23



et

Informacidén General sobre la
IV. APLICACION DE LA “AMERICAN WITH DISABILITIES ACT” DE

1990 (PL 101-336) — 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estadps Unidos de América aprob6 la “American
With Disabilities Act” (ADA)} la cu.at entré en vigor, en cuanto a empleo se
refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados 0
mas. Dicha Ley impone el que la Comisién de lgualdad de Oportunidad en el
Empleo (EEOC) adopte reglamentacion al efecto. Tal reglamentacion ha
sido aprobada y préximamente se le remitird copia a aquellos que asi lo
interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas
impedidas cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal
de 1973. Persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental que le
limita sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales; una
persona que cuenta con expediente o récord de tal limitacién; o aquel al cual
se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatdmica que afecte el sistema
corporal; 0o un desorden mental como retardacion mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como: cuidado

personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.
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El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacién en una persona para desempenfiar razonablemente una actividad
vital 0 que esta impedido significativamente para realizar una activi.dad vital
por motivos de la condicién, manera o duracion de ésta.

El Reglamento adoptado p}ohibe que los patronos discriminen contra
personas impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se
define como una persona con limitaciones que cumple con las destrezas,
experiencia, educacion u otros requisitos de empleo exigidos y quien con o
sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones esenciales del
puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han
completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales.
Estas son aquellas funciones que el empleado debe poder desempeiiar sin o
con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en
consideracion: el juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de
tlempo que se utiliza en desempefiar la funcién, las consecuencias si no se
requiere el desempefio de la funcién y los términos del convenio colectivo, si
alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion

mental o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado
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cualificado para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede

constituir una carga o gravamen excesivo (“‘undue hardship”). Acomodo es

cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se

hace usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar de
igualdad de oportunidades en el émpleo. No existe una forma particular de
acomodo, pero puede incluir:
e Accesibilidad a las facilidades existentes
e Reestructuracion del puesto
e Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas
+ Reasignacion a puestos vacantes
« Modificacion de exdamenes o de materiai de adiestramiento
e Uso de licencias acumuladas o permitir el usoc de licencia sin
sueldo adicional para tratamiento médico
¢ Requerir que la transportacion del patrono esté accesible
» Disponibilidad de estacionamientos reservados
+ Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de
viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido
enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como
aquellas que no lo son, tales como: salon comedor, salones de

adiestramiento y bafios.
CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP") sera lo

que el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer
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algin acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en términos de
dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza de la operacidn de!
negocio). Se tomaran en consideracion:

¢ Lanaturalezay costo dél acomodo

e Los recursos financieros en general de la facilidad

e Eltamafio y recursos financieros en general del patrono

+ El tipo de negocio

¢ El impacto del acomodo en la operacion de la facilidad

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un
solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacién
pre-empleo sobre la habilidad del solicitante para desempefiar las funcfones
del puesto. Luego de ia oferta de émpieo, el patrono podra requerir
examenes meédicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro
empleado se le exija lo mismo. La informacién médica obtenida deberéa ser
mantenida en un expediente aparte y sera confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que estos conozcan las restricciones y
acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para
cualquier fratamiento de emergencia que requiera algan impedimento; y c)
oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta
Ley como examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier

momento. Sin embargo, si dichos examenes evidencian algin impedimento,
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el patrono debera demostrar que el examen esta relacionado con el puesto,
que es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no
podra desempefiario con acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
(“communicable”) se debera veriﬁcar que el Secretario de Salud Federal la
haya calificado de esa manera y que sea transmiéible por manejo de
alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmision no se elimina atn
con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a
un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para los incumbentes, las
reglas requieren del patrono que determine si se deben acomodar por

reubicacién a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el

uso ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli
donde se permite, servird de base para la toma de accién disciplinaria.
Refiérase a informacion anterior sometida en torno al “DRUGFREE
WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado
son similares a los que concede el Titulo Vil de la Ley Federal de Derechos
Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y

reinstalacion.
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V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPARNAN
A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION DESARROLLADOS PARA LA JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL
GOBIERNO Y LA JUDICATURA

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacién se usan téerminos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere
para la interpretacién efectiva de estos términos y frases en la administracion
de los Planes, 'se incluyen algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de Clasificacion de Puestoé.
2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Pueétos
Comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos
Situa los servicios incluidos en la Junta de Sindicos a la fecha del
desarroflo del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza
con indicacion de los segmentos numericos a usarse para la codificacion de
las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa las clases de puestos
por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones o
profesiones en segmentos que los identifican en orden ascendente a su nivel
jerarquico. Cada clase de puesto en este listado aparece con el nimero de
codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion

entre las clases del Servicio de Coflanza dentro de la organizacién, asi como

de los puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de
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un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad. y
responsabilidad.
3. Indice de Clases por Orden Alfabético
Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus
numeros de codificacion. |
4. Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidos a partir de la fecha
de implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, para la
asignacion de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion
de Puestos de la Junta de Sindicos. Se indica el tipc minimo, el tipo maximo
y cada uno de los tipos intermedios que integran la escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
Es un listado alfabético del titulo de las clases de puéstos que
constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado, donde se
asigna cada una a la escala de sueldo correspondiente deniro del Plan de
Retribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion
de Puestos. Indica ademas el nimero de codificacién de la clase y el
periodo probatorio establecido.
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases

que integran el Plan de Clasificacion de Puestos de la Junta de Sindicos en

las escalas de sueldos de la organizacién. Se indica ademads, el nimero .
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correlativo dé cada grupo retributivo y el nimero de codificacién de cada
clase.
7. Lista de Asignacion de Puestos
Es un listado que reﬂeja'el efecto presupuestario de la implantacion
de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién en cada uno de
los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y
después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas en orden alfabético de los titulos de las mismas.
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RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA JUNTA DE SINDICOS DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS
EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUD!CATURA

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan
términos y frases adjetivales qué podrian tener distintos significados para
distintas personas. Para lograr la uniformidad y consistencia que se requiere
en la interpretacion efectiva de estos términos y frases en la administracion
de los Planes, se incluye el significado de los mismos segln se aplican en
este asunto. Incluimos ademas definiciones de terminos técnicos en materia
de clasificacion por orden aifabético.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y pueétos que constituyen

toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de

que se denomine departamento, municipio, corporacion pulblica, oficina,

“administracion, comisién, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario o funcionarios con facultad legal para hacer
nombrarmientos en el Gobierno.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, Indole de trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo tifulo, exigirse a sus incumbentes

los mismo requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
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la selecciébn de empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con
equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistemética de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y respénsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracion de los recursos humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa un exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad
y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se

responsabiliza al incumbente.

EJERCE UN ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puesto cuyos empleados tiene un alto grado de libertad
para desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.

ESPECIFICACIONES DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que
indica las caracteristicas preponderantes del frabajo que entrafia uno o mas
puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad
y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los

puestos.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases 0 series de clases que describen

puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
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INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar
y coordinar todas la fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimiento de trabajo, pero que no esten en

conflicto con las normas bésicas de la organizacion.

JUNTA DE SIiNDICOS

Organismo rector responsable de ver que se pongan en vigor las
disposiciones de las Leyes Orgénicas de los Sistemas de Retiro, con facultad
para hacer nombramientos.
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto
Rico.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan,
en forma sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion
formando clases y series de clases.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada

parcial.
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RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles
jerarquicos de trabajo existentes.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los trabajos que colaboran
sustancialmente en la formulacion de politica publica de la Agencia.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacidn de las ocupaciones sobre la base de
semejanzas generales. Los servicios ocupacionales representan las
principales, mayores y mas generales areas que comprende el Plan de
Clasificacion de Puestos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la
agencia o realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accion.
Reciben instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen
libertad para establecer prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y
procedimientos establecidos. Pueden estar separados fisicamente de sus
supervisores y sujeto solamente a revisién periddica de su trabajo mediante
informes que somete, reuniones de supervisién o por la evaluacién de los

logros obtenidos.
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TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos
de alto nivel; la planificacion, organizacién y desarrollo y coordinacion de
proyectos de gran escala que requieren concentracién y habilidad analitica
en grado extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de

colegio o universidad a nivel de bachilierato o grado superior.
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INDICE ESQUEMATICQ DE LAS CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

3000 Servicios de Confianza
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS
de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura
Hato Rey, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS

COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL

SERVICIO DE CONFIANZA

3000 Servicios de Conflanza
3100 Grupo de Servicio de Confianza
3110 Serie de Auditor
3111 Auditor General
3120 Serie de Asesoramiento Legal

3121 Oficial Examinador
3122 Asesor Legal General
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS
de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura
Hato Rey, Puerto Rico

" INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la Clase Codificacion
Asesor Legal General 3122
Auditor General 3111

Cficial Examinador 3121
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS
de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura
Hato Rey, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALA SALARIAL

SERVICIO DE CONFIANZA

Escala y Grupo Titulo de la Clase Codificacién
1 (4,125 -6,351) Auditor General 3111

2 ($4,694 —7,226) Oficial Examinadof ‘ 3121
3 ($5,342 - 8,222) Asesor Legal General | 3122
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3111
AUDITOR (A) GENERAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacion de
conocimientos de los principios y practicas de contabilidad y auditoria, dirigiendo
las actividades que se generan en la Oficina de Auditoria de la Junta de Sindicos
de la Administracidn de los Sistemas de Retiro de los Empleados de! Gobierno y
la Judicatura. <

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direcciébn y supervision de las actividades
relacionadas con el examen, analisis y estudio de los libros de contabilidad,
récords, informes y documentos en los que se registran diferentes transacciones
fiscales, para determinar la legalidad y la correccion de los mismos. Supervisa y
evalla a los empleados bajo su supervision. Participa en la formulacién de la
politica plblica en lo relativo a la implantacién y desarrollo de controles fiscales,
asi como en la adopcién de medidas correctivas de las deficiencias encontradas.
Revisa los informes de auditorias efectuadas para verificar que las deficiencias

encontradas sean corregidas. Planifica, coordina y supervisa estudios a llevarse’

a cabo en areas de trabajo, a fin de someter recomendaciones encaminadas a
mejorar la prestacion de los servicios.

Trabaja bajo la supervision del Presidente de la Junta de Sindicos, quien
le imparte instrucciones generales ocasionalmente, conforme a los objetivos
trazados para el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempeiic de sus labores. Su trabajo se
evallia mediante reuniones periddicas de supervisién y a través de los logros
obtenidos. ‘

En virtud de ia autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
NUmero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de

Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase

que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la
Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo y ia
Judicatura, a partir del 1% de julic de 2002,

En San Juan, Puerto Rico a JUN 0 7 2002

[ A

Frrntid s flol £ B Gl

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Juan A. Flores Galarz -
Administradora residente

Oficina Central de Asesoramiento Junta de Sindicos de los Sistemas
Laboral y de Administracion de Retiro de los Empleados del
de Recursos Humanos Gobierno y la Judicatura

Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro 1
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3141

AYUDANTE EJECUTIVO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Presidente de la Junta de Sindicos de
los Sistemas de Retiro del Gobierno y la Judicatura, en ia atencién y solucién de los
asuntos operacionales, gerenciales y administrativos, entre olros.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
atencler y solucionar los asuntos operacionales, gerenciales y administrativos bajo su
responsabilidad.  Es responsable del andlisis de reglamentos, estudios y trabajos’
realizados por otros funcionarios con el propésitc de someter recomendaciones al
Presidente. Actiia como ayudante principal del Presidente, Asesora directamente a éste
en la formulacién de la politica piblica a implantarse en la atencién de los probiemas
relacionados con el campo de competencia del empleado. Colabora en medida sustancial
y en forma efectiva con el Presidente en la planificacion, coordinacién, direccidn,
supervisién y evaluacidn de los trabajos y actividades relacionados con el campo de su
competencia. Ademds, realiza trabajos {écnicos y oftece asesoramiento altamente
especializado de gran complejidad y responsabilidad correspondientes a la politica
administrativa y normativa expresada por ef Presidente,

Representa al Presidente en reuniones y actividades oficiales cuando se le requiere.
Trabaja bajo la supervisidn general del Presidente, quien le imparte instrucciones
generales sobre las metas y objetivos que se persiguen en los asuntos operacionales,
gerenciales o administrativos, entre otros,

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en ¢l descargo de las funciones
asignadas y el asesoramiento ofrecido es del mis alto nivel técnico y gerencial. Su
trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes que somete al Presidente y en
reuniones de supervision para determinar su conformidad con la gestién y politica pablica
encomendada a la Junta y promulgada por ¢l Presidente.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 (16) de la Ley Nam.
184-2004, segliin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pliblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente clase nueva que formaré pavie del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Junta de Sindicos de los Sistemas de
Retiro del Gobierno y la Judicatura, a partir del 16 de septiembre de 2014,
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En San Juan, Puerto Rico a /5 e Ssrﬁ?/f'ﬁh-grﬂ- de 20/y

e 0/

}ém‘M l‘l{j Busfa\j Hatry!O. Vegd Diaz
Su Presidente

Oficina de Capacitacion Junta de Sfndicos de los Sistemas
y Asesoramiento en Asuntos Laborales de Retiro de fos Empleados del

y Administracién de Recursos Humanos Gobierno y de Ja Judicatura

e e
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DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en la planificacion, coordinacion,
direccién y supervision de las actividades operacionales y administrativas que se realizan en
la Oficina de Administracién, Fiscalizacion y Asuntos Adjudicativos de la Junta de Sfndicos
de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura (en adelante, Junta).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la prestacion de -
setvicios directos y de asesoramiento al Presidente. Planifica, coordina, dirige y supervisa las
actividades operacionales y administrativas de la Oficina de Administracion, Fiscalizacién y
Asuntos Adjudicativos de la Junta, la cual puede incluir las 4reas o unidades de Asuntos
Administrativos, Auditorfa Interna, Secretarfa, Asuntos Legales y Adjudicativos, Finanzas,
Presupuesto, Recursos Humanos y otras encomiendas delegadas por el Presidente y/o la Junta
de Sindicos. Interviene sustancialmente en la formulacién e implantacién de la politica
publica de la Junta. Puede fungir como Autoridad Nominadora de la Oficina de la Junta por
delegacion del Presidente. En esta capacidad podra contratar, nombrar y despedir empleados
conforme a las leyes, normas y reglamentos vigentes,

Ademds, asesora a la Junta de Sindicos y al Presidente en asuntos de naturaleza legal y
administrativa que estén ante la consideracion de dicho cuerpo. Supervisa la organizacién de
vistas publicas, asi como los procedimientos cuasi judiciales y administrativos que se
celebran ante la Junta de Sindicos. Coordina y revisa los trabajos adjudicativos y Tos
supervisa, Representa a la Junta de Sindicos y/o al Presidente ante el Administrador de los
Sistemas de Retiro, asi como ante Agencias, foros administrativos y judiciales, cuando le es
requerido. Redacta y o revisa Proyectos de Ley y Resoluciones para la Junta de Sindicos.
Custodia el sello Oficial de la Junta y todos aquellos documentos que tengan estampado el
mismo. Asiste a las reuniones de la Junta y Comités de Trabajo, y es responsable de la
coordinacién pava la preparacion de un acta de cada sesién o reunién y revisién de las

mismas.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente, quien le impatte instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar, Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde,
reuniones con el Presidente o con la Junta de Sindicos y por la evaluacién de los logros
obtenidos,

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley N, 184-
2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion
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para el Servicio de Confianza de la Junia de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partir de /5~ de septiembre 2014.

En San Juan, Puerto Ricoa  AS cjﬁ 65;7)7'«:%,(%. Jo:_ N4

} ﬁ ? Vegd Diaé

Presidente

Oficina de Capacitacion y Junita de Sindicos de los Sistemas
Asesoramiento en Asuntos Laborales de Retiro de los Empleados del

Y Administracién de Recursos Humanos Gobierno y de la Judicatura
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3121
OFICIAL EXAMINADOR

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional especializado que requiere la aplicacién de
conocimientos en el campo del derecho que consiste en presidir vistas
administrativas y en recomendar la decisién que se deba adoptar para adjudicar
controversias. '

El empleado admitido a la practica de la profesion legal en Puerto Rico,
realiza trabajo profesional y especializado de considerable complejidad y
responsabilidad, dentro del area del derecho administrativo, en la Oficina de la
Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura. Preside vistas en las que se ventilan controversias legales de
naturaleza administrativa y recomienda a la Junta de Sindicos, a través del
Asesor Legal, la decision que se deba tomar para resolver las mismas. Efectla
estudios, analisis e investigaciones asi como también, prepara y presenta
informes sobre los casos ante su consideracion conteniendo determinaciones de
hechos y conclusiones de derecho. Coordina el procedimiento administrativo de
los casos ante su consideracion incluyendo expedir citaciones con el propésito
de ordenar la comparecencia de testigos (“subpoena”) o para requerir la
presentacion (“subpoena duces tecum”) de documentos, estudiar y considerar
las peticiones de reconsideracién sobre las decisiones de la Junta de Sindicos.

Trabaja bajo la supervision del Asesor Legal de la Oficina de Asuntos
Legales y Administrativos de la Junta de Sindicos quien le imparte instrucciones
generales para ejercer su labor. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los
logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Junta
de Sindicos de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura, a partir del 1 de julio de 2002.

JUN 67 2002

En San Juan, Puerto Rico a

Lrotod. Hueet M ﬁm)\.!i\m G&QQS

Lcda. Emmalind Garcia Garcla QP Juan A. Flores Galarza
Administradora 2residente -
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Sindicos de los Sistemas
Laboral y de Administracién de Retiro de los Empleados del
de Recursos Humanos Gobierno y la Judicatura

Junta de Sindicos de los Sistemas de Retiro 1
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0248 Estado leré Asociado de Puerio Rico WO ESCRIBA EN ESTE BSPAGIO
L0797 JUNTA DE SINDICOS
0r48 DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacidn Minillas, San Juzn, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Titelo de Clasificscidn del Puesto ] 5. Titulo Funcional del Pucsto
ASESORA LEGAL
2. Apetlido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
INCLE FIGUEROA MARITZA OFICINA Y SECRETARIA DE LA
37 Nimero del Puesto 4,  Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
474 584-41-7962
7. Detalle ¢l Trabajo que usted Tealiza €n ¢l orden Gt IMpOTIANcia de 1as GISUNIES [UNCIONES, CMPEZANAe con 1a mAs importanie, Haga 1as

descripciones de sus deberes tan claras que las persones que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud 1o que usted hace.

Si este espacio no es sufficiente para describir sus deberes, sdhicra hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

i.

i0.

1.

12,

13,

14.
15.

18.

17.

18.

Funciones Esenciales:

Presta asesoramiento a la Junta en lodos los asunios de politica publica, legales y
administrativos.

Tiene a su cargo la buena administracién de los asuntos Internos de la oficina y
secretaria.

Supervisa el personal asignado a dicha oficina y mantiene la misma prestando servicios
al publico.

Es el custodio legal de todos los docurnentos, registros, expedientes y olrg propiedad de
la Junta.

Expide coplas cerlificadas de los expedientes y documentos piblicos bajo su custodia,

Notifica a su debido tiempo {a fecha, hora y jugar de {as ses;iones de a Junta segin la
convocatoria del Presidente y las instrucciones del Secretario. Prepara una agenda con
los asuntos a ser considerados,

Prepara un acla de cada sesidén celebrada por la Junta y notifica los acuerdos y
resoluciones a las partes afectadas,

Cerlifica todas las resoluciones, actas, acuerdos y documentos que se tramiten por la
Junta.

Prepara ol Libro de Aclas de la Junta y toma las medidas necesarias para su
encuademacion,

Asiste a todas las reuniones de la Junta de Sindicos y ejecuta todos los acuerdos que le
son encomendados,

Praclica a iniciativa propla o por instrucciones de {a Junta, investigaciones sobre
cualquier asunto ante la consideracidn de ésta,

Solicita de cualquler oficina de la Administracién u oficina de cualquier olra agencia,
documentos o informacién que estime necesaria para la répida tramitacion y resolucidn
de cualguler asunio que se encuenire bajo la consideraclin de la Junta,

Rinde a ta Junia cualquier informe que ésta le solicite.
Custodia el selio oficial de ia Junta de Sindicos

Representa a la Junta ante e! Administrador y demds funcionarios del Sislema y anle
cualquier otra agencia,

Vela porque en fodo escrito de apelacién se estampe la fecha y hora de su radicackn,
se le asigne el nimero correspondiente y se anole en el Registro de Apelaciones que &
estos efectos se preparard y mantendré en la Secretaria de la Junta,

Vela porque lodos los escrilos de apelaciones que se presenian en fa Secrelaria de la
Junla de Sindicos cumplan con las disposiciones de las "Reglas para Reglk el
Procedimiento de Casos en Apelacidn Ante 12 Jurta de Sindicos de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Goblerno y ia Judicatura™

Establece y manliene bajo su direccion un calendario continuo y permanente para las
vistas de casos en apelacion, nofifica los sefialamientos para vistas y expide bajo et
sello oficial de la Junia las cHlaciones correspondientes.
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= "19. Controla el movimiento de expedientes y documentos bajo su cuslodia conforme a las
‘ ? drdenes de la Junta,

20. Informa a ia Junta de Sindicos sobre el incumplimiento de las disposiciones
reglamenlarias por cualquler parte o su representante legal,

21, Prepara las peticlones presupuestarias anuales de Ja Junta.

22, Coordina y supervisa los trabajos de los Oficiales Examinadores y a estos fines re reunira

b periddicamente con elios.

. % 23. Funge como Oficial Examinador cuando cree que ello es necesario para lograr una
Sk solucién justa, rapida y econémica de cualquier caso.

s 24. Ejerce todas aquellas funciones que en el ejercicio de sus tareas adminislrativas la
; E ‘ sefialen las "Reglas para la Organizaci6n y Funcionamiento Interno de ia Junia de

- Sindicos de la Administracién de los Sistemas de Retiro® o las “Reglas para Regir el
Procedimiento en Casos en Apelaciéh ante la Junta de Sindicos de los Sislemas de
Retiro de tos Empleados del Goblerno y la Judicatura®.

25. Redacta y contesta foda la corvespondencia relacionada con los asuntos de fa Junta ds

Sindicos.
1 26. Atiende y orienta a todas las personas que acuden a la Junta en asuntos oficiales.
p 27. Certifica facturas por servicios prestados a {a oficina.

i Funclones Marginales:

1. Redacta informes sobre la labor realizada

2. Tramita {a reproductidn de documentos y expedientes cuando le sea requerido.

3 8. Nombre y Titulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediato
CPA Juan A. Flores Galarza, Presidente de 1a Junta de Sindicos

9. Si usted supervisa empleados, mencione los nimeros de sus puestos, los titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escnba
“Ninguno”. Si este espacio no resulla suficiente, adhiera hojas adicionales.

oy
NUMERO DEL FUESTC TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

i 10. ;Que miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique el porciento del tiempo empleado en ¢l manejo de cada méguina.

: % Computadoras 3 | 85 % | Perforadora para espirales %
Maquinilla % | Fax £ 5%
Fotocopiadora w [10% i

: k Pigina 2 de3




S

S

My
y

£
¥
:

v .
JSASR-I8  {AsesorLagal}

1 I.' Indique ¢n que forma recibe usted Instrucciones respecto & su trabajo, marcando ef encasillado comespondiente.
Recibo instrucciones generales 0
Recibo instrucciones detaliadas 0
Puedo usar mi propio criterio sujeto arevisién [

12. Indique en que forma es revisado su traba}o. marcando ¢f encasiliado correspondiente.
La revisién es superficial [
La revisidn esminuciosa [

La revisién se limita a algunos aspectos {ﬂ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

6[%49—-
e

Fiha del Epleado [}

¥
INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13, Lainformacion del empleado ¢s cierta y exacta, con fas siguientes excepeiones o sdiclones: (Déle atencidn especial a Jos apartados 11 y 12.)

14, ;Cudles considera usted Jos deberes mds importanies de este puesto?.

15. incluye este puesto tagquigraffa? ___ No S En caso afimmativo indique ¢l porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por ¢! pucsto

Instruecidn General

Instruccién Especial

Duracidn y Clase de Experiencia

Licencias o Centificados

Requisitos Especiates

4 [6[1>

CERTIFICACION i

¥ Fecha !’ancdhm o Direcior del Area

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y GUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
1f6[02-

¥ Eecha Firma ngxh © 5u Representante Aworizado
-~ ~
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0702 . Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
JUNTA DE SINDICOS NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 40316, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Thulo de Clasificecién del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto
Auditor(a) General Director(a)
2. Apellido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacién Oficial del Puesto
Vacante Oficina de Auditoria
3. Nimero del Puesto 4. Numero de Seguro Social Junta de Sindicos
' ASR- Piso 11
034

7. Detalle el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con la més importante. Haga las descripciones
de sus deberes tan claras que personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no es
suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

A. FUNCIONES ESENCIALES:

Realiza trabajo profesional, especializado y ejecutivo que requiere la aplicacién de conoci-

mientos sobre los principios y précticas generalmente aceptadas de la administracién, la

contabilidad y la auditoria en la direccién de las actividades que se generan en la Oficina

de Auditorla.

Realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la planificacién, coordinacién,

direccidn y supervisidn de las actividades relacionadas con el examen, andlisis, evaluacién

y estudio de libros de contabilidad, récords, informes y documentos en los que se registran

diferentes transacciones fiscales y operacionales por las unidades que responden a la Junta

de Sindicos del Sistema, para determinar su legalidad y la correccién de los mismos.

Asesora a la gerencia y a los diferentes funcionarios en asuntos relativos a controles

internos que promuevan la mejor utilizacién de los recursos y la custodia de los activos.

Participa en la formulacién de politica publica que responda a la Junta de Sindicos del

Sistema, en lo relativo a la implantacién y desarrollo de controles fiscales, asf como en la

adopcién de medidas correctivas de deficiencias encontradas.

Emite los informes de auditorfa dirigidos al Presidente(a) de la Junta de Sindicos del

Sistema y otros documentos de indole investigativo y administrativo.

Formula y revisa recomendaciones especificas para atender las deficiencias e irregularidades]

encontradas que se determinan en la auditorfa o investigacién practicada y que ayude a la

gerencia a tomar decisiones.

Revisa los informes de auditorfas efectuadas, tanto internos como externos, para verificar

que las deficiencias encontradas sean corregidas mediante un plan de accién correctiva.

Asiste a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Auditoria y a las de la

Junta de Sindicos cuando se le requiera.

Mantiene informado al Comité de Auditorfa, a la Junta de Sindicos del Sistema y a las uni-

dades que le responden a ésta, del proceso alcanzado en los planes de auditorfa y de cual-

quier situacién que pueda representar un riesgo o una deficiencia grave en las operaciones

de las mismas.

10.

Discute con los funcionarios, jefes y oficiales de las unidades auditadas los hallazgos que

han de incluirse en los informes de auditorfa.

11.

Planifica, coordina y supervisa estudios a llevarse a cabo en las dreas de trabajo, a fin

de someter recomendaciones encaminadas a mejorar la prestacién de servicios.

12,

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros documentos

de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asf como documentos contables,

comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas, minutas de contabilidad y otros

documentos e informes producidos manualmente o a través del computador.




¥

[R—

P

e

JSASR-18

13,

Promulga normas y procadimientos que seguirdn los auditoras en s ejecucion de le

auditoria, conforme a los estdndares de la profesién.

14,

Dasarrolle @ implanta sistemas y procedimientos qua permitan simplificar, scelarer y

mantener controles adecuados en la ejecucién de los trabajos por parte del personal

de auditorfa.

15

Prepara y somete anualmente ante 8l Comité de Auditoria y la Junta de Sindicos del

Sistema el plan de trabajo a corto y largo plazo de [a Oficina de Auditorls, que incluye e

plan operacional, ¢l cual provee informacidn de las 4reas a examinarse. .

186,

Prepara y somete para la sprobacién ante la Junta de Sindicos det Sistema el presupuesto

de la Oficina de Auditorfa.

17,

Colabora como oficial de enlace con fos fiscales y agentes del Departamento de Justicia o

con otros funcionarios de otros organismos en los casos que refire la Junta de Sindicos del

Sistema, como resultado de las investigaciones especiales que realiza la Oficna de Audi-

toria,

18,

Prepara para la firma del Presidente(a) de ta Junta de Sindicos del Sistema y el Administra-

dor{a) del Sistema, segiin sea el ¢as0, los informes sobre las medidas tomadas vy los resul-

tados obtenidos con relacidn a las recomendaciones de los informes de auditoria, en torno

al plan de accién correctiva (PAC) requerido por la Oficina de! Contralor de Puerto Rico,

19. Participa en las reuniones y preparagion del plan de trabajo como miembro del Comité de

Etica del Sistema, para el estudio y diseminacidn de fa ética gubernamental, conforme &

las responsabiliddes que conlieve dicha designacién,

20. Coordina con consultores contratados los proyectos de auditorfa que se Hlevaran a cabo.

21. Supervisa y evalla el personal de la Oficina de Auditorfa.

22, Trabaja bajo la supervisién del Presidente{a) de fa Junta de Sindicos del Sistema, quien le

imparte instrucciones generafes ocasionalments, conforme a los objetivos trazados para

el drea de trabajo bajo su responsabilidad,

23. Prepara informes a ser presentados ante el Comité de Auditerfa y la Junta de Sindicos de!

Sistema.

B. FUNCIONES MARGINALES:

1. Somete informes sobre |a labor realizada cuando se le requiere y aquelios requeridos por el

Presidente{a} de la Junta de Sindicos.

2, Utiliza terminales de computadoras, microcomputadoras, calculadoras y otros equipos en la

raalizacidn de las fungiones,

3. Asiste a adiestramientos, seminarios y otras actividades oficiales que le sean requeridas.

4. Realiza otras tareas afines a su puesto,

8. Nombvre y Titulo de Clasificacion del Supervisor Inmadiato.

Juan A, Flores Galarza, Presidente Junta de Sindicos

nadie escribs "Ninguno™, Si esta espacio no resulta suficiante, adhiera hojas adicionstes,

19. Si usted supervisa empleados, mencione los nomeros de sus puestos, Jos titulos de clasificacidn vy centidad de cada uno., Si usted no supervisa a

NUMERD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

039, 124, 286, 423 v 428 Auditor{a) Cinco

037, 038, 041, 140, 313, 399, Auditor{a) Ejecutivo{a) Ocho

435 v 488

0356, 036, 040 vy 640 Auditor{a) Gerente Cuatro

296 Auditor{a) de Sistemas de Informética Uno

412 Auditor{a) Genera! Auxiliar Uno

275 Asistente Ejecutivo Auxiliar Uno

10. ;0ué mdquinas usa usted regularmente an su trabajol? Indique el porclento del tiempo empleado en el manejo de cada maguina.

Computadora 40%{Fotocopiadora

5%

Calculadora 5%
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11. Indique 8n qué foima recibe usted instrucclones reapacto & su trabsjo, marcendo sl ancasittado coraspondiente.
Recibo instrucclones generales m
Recibe instrucclones detaliadas D

Puado usar mi proplo criterio sujeto a tevisién E:]

12. tndique en qué forma es ravisado su trabsje, marcando el encasiliado correspondiente.

La revisidn os superficial D
La revisidn es minuciosa E

Le revision se limita 8 alguncs aspoctos indique cusles  Mediante reuniones periédicas de
: supervisién y por Jos logros obtenidos.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONSTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma det Empleado .

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
13. La informacion del emplesdo es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: [Déle atencién especial a los apartados 11y 12}

Sin excepcidn ni adicidn alguna.

14. (Cusies considers usted los deberes méds importantes de este puesto?

Todos aguellos detallados ¢omo funciones esencisles en el apartado siete {7).

15, ginciuye este puesto taguigralia? X No Si En caso afimnativo Indigue porclento del Bempoe %

16. Requisitos ménimos exigidos por el puesto

Instruccion General

Instruccion Especial

Duracibn y Clase de Experientia

Licencias o Certificados

Requishos Espedistes

10 de septiembre de 2002 Juan AcFlofas Satarza, Presidente Junta de Sindicos

Fecha e} Supervisor Inmediato

7 S’
CERTIFICACION

CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESC Y QUE A Mt MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

10 de septiembre de 2002 Juan A, Ghlarza, Presidents Junta de Sindicos

Fecha Firma/de\l_yrfa Agencia o su Representante Autorizado
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; 40107, Estado Libre Asociado de Puerto Rico NO ESCRIDA EN ESTE ESPACIO
JUNTA DE SINDICOS
v DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
=, * DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
: f Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerio Rico 00940
' DESCRIPCION DE PUESTO
-“-g: 1. Tiwlo de Clasificacion del Puesio 5. Titulo Funcional g¢l Puesto
_ f . OFICIAL EXAMINADOR
2. Apellido Palemo Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacion Oficial del Puesto
A OFICINA 'Y SECRETARIA DE LA
{ ; 3. Nomero del Puesio 4. Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
7. Detalle ¢l trabajo que usted realiza en ¢} orden de importancia de las distintas funciones, empezando con In mas imporianfe. Haga las

descripciones de sus deberes tan claras que Jas personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.
Eh Si este espacio no ¢s suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales. .
Ep FUNCIONES DEL PUESTOQ NO LLENE ESTE ESPACIO |

Funciones Esenciales:

t. Preside ias vistas de apelaciones dentro de un marco de relativa informalidad, recibira la
prueba documental y testifical que presenten las parles y podra fomar Juramento,

2. Garanliza a las partes el debido procedimiento de ley y acliia en todo momento de forma
ponderada, objetiva e imparcial.

3. Examina el récord de jos casos pendiente de sefialamiento y auloriza segdn proceda su
inclusion en calendario de “stalus conference” o vistas administrativas, toma cualquier
R otra medida que fuera procedente.

4, Celebra de ser necesario conferencias con antelacién a la vista con el propdsito de
lograr acuerdos definitivos entre las parles o simplificar las cuestiones o la prueba a
Y considerarse en [a vista.

5. Acepla de ser necesarlo estipulaciones entre las partes para resolver controversias.

’ 6. Autoriza a las partes a hacer uso razonable de los mecanismos de descubrimiento de
v prueba y emile 6rdenes protectoras, de conformidad con lo dispuesio a las Reglas de
Procedimienio Civil.

7. Ordena de ser necesario que se emitan citaciones para fa comparecencia de testigos y
para la produccion de documentos y materiales.

8. Recomienda el archivo sin perjuicio de una apelacién de cualquier parte por falta de
interés.

! 9. Uliliza los principios fundamentales de evidencia para lograr una sofuclon répida, justay
econdmica del procedimiento.

10, Excluye la evidencla que sea impertinente, inmaterial, repstitiva o claraments
L inadmisible.

11. Toma conocimiento oficial de lodo aquello que pudiera ser objeto de conocimiento
judicial en los Tribunales de Puerto Rico.

' ! 32, Estudia y considera las peticiones de reconsideracion & la Junta.

[———

13. Tiene los deberes, facultades y obligaciones que se especifican en la Ley Nom. 447 del
15 de mayo de 1951, segiin enmendada y Reglamentos.

-

Funciones Marginales:

. 8. Nombre y Titulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediato

T Lcda, Marltza Incle Figueroa, Asesora Legal

G, Si usted supervisa empleados, mencione los numeros de sus puestos, Jos titulos y cantided de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno". Si este espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. {Que miquinas usa usted regujarmente en su trabajo? Indique ¢1 porciento del tiempo empleado en ¢f manejo de cada miquina.

Computadoras 30 % | Perforadora para espirales %
Maquinilia % | Fax 5% |
Fotocopiadora - 15 % %

S e

Pégina 1 de 2



iy e

|

e+ ez

s JSASR-18 {Ofictsl Examinador)
iL ‘Indique ¢n que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando ¢f encasillado correspondiente,
Recibo instrucciones generales M}
Recibo instrucciones detalladas 0

Puedo usar mi propio criterio sujeto & revisioén %

12. Indique en que forma cs revisado su trabajo, marcando el encasiliado correspondiente.
Larevision es superficial [}
Larevisién es minuciosa [

La revisién s¢ limita a algunos aspectos &/ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Emplesdo

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacion del empleado es cierta y exacta, con Jas siguientes excepeiones o adiciones: (Déle atencién especial a los apartados 11 y 12.)

14. ;Cuiles considera usted los deberes mas importantes de este puesto?

15. incluye este puesto taquigrafia? __ No Si En caso afirmative indique ¢l porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por el puesto

Instruccidn General

Instruccién Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales
e|euplo (Whiba ol 52
VFedba F;mu del Shpervitor Inmediat o [t clor del Arca

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INEORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A M| MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
qle]o2

Fecha Firma Wﬁmia © su Representants Autorizado
S~
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Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

A 010y, Estado Libre Asociado de Puerto Rico NOQ ESCRIBA EN ES1E ESPACIO
JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Titulo de Clasificacion del Fuesto - 5. Titulo Funcional def Puesto

OFICIAL EXAMINADOR )
2. Apellido Patemo Matemno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Fuesto
OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nomero del Puesto 4. Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
7. Detalie ef trabajo que usted realiza en ¢l orden de impontancia de las distintas funciones, empezando con Ja mis importante. Haga Jas

descripciones de sus deberes tan claras que Jas personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud o que usted hace.

NO LLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esenciales;

1. Preside las vistas de apelaciones dentro de un marco de relativa informalldad, recibira Ia
prueba documental y testifical que presenten las partes y podra tomar juramento.

2. Garantiza a las partes el debldo procedimiento de ley y actia en todo momento de forma
ponderada, objeliva e imparcial.

3. Examina el récord de los casos pendiente de sefialamiento y auleriza segin proceda su
inclusién en calendario de "stalus conference” o vistas administrativas, toma cualquler
ofra medida que fuera procedente.

4. Celebra de ser necesario conferencias con antelacién a ia vista con el propésito de
lograr acuerdos definitivos entre las partes o simplificar las cuestiones o la prueba a
considerarse en la vista,

5. Acepta de ser necesario estipulaciones entre las parles para resolver controversias.

6. Auloriza a las partes a hacer uso razonable de los mecanismos de descubrimiento de
prueba y emite drdenes profectoras, de conformidad con io dispuesto a las Reglas de
Procedimiento Civil.

7. Ordena de ser necesario que se emitan citaclones para la comparecencia de testigos y
para la produccion de documentos y materiales. ]

8. Recomienda el archivo sin perjuicio de una apelacién de cualquier parle por falta de
interés.

9. Utiliza los principios fundementales de evidencia para lograr una solucién répida, justa y
econdmica del procedimiento,

10. Excluye la evidencia que sea impertinente, Inmaterial, repetitiva o claramenta
inadmisible.

11. Toma conocimiento oficia! de todo aquello que pudiera ser objeto de conocimiento
judicial en los Tribunales de Puerlo Rico.

12, Estudia y considera las peticiones de reconsideracion a la Junta.

13. Tiene los deberes, facultades y obligaciones que se especifican en la Ley Nam. 447 det
15 de mayo de 1951, seglin enmendada y Reglamentos,

Funclones Marginales:

B. Nombte y Titulo de Clasificacidn de] Supervisor Inmediato
Leda, Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal

9. Si usted supervisa empleados, mencione los nimeros de sus puestos, los titulos ¥ cantidad de cada uno.
“Ninguno™, Si este espacio no resvlta suficiente, adhiera hojas adicionales.

Si no supervisa & nadic escriba

NUMERO DELFUESTO TITULD DE CLASIFICACION DEL PUESTO

TOTAL DE PUESTOS

10, zQue miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ¢f porciento del tiempo empleado en ¢l manejo de cada miquina,

Computadoras 30 9, | Perforadora para espirales %
Maquinlifa % | Fax 5%
Fotocopladora 15 % %

Pégina t de 2




i

P

s

:JSASH-IB {0ficial Examinador)

11, ']ndique en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales a
Recibo instrucciones detaliadas {

Puedo usar mi propio criterio sujeio a revisién %

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasiliado correspondiente.
Larevision es superficial =~ [
Larevisidn es minuciosa [}

La revisitn s¢ limita a algunos aspectos Q/ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Enpleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

3. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencidn especial a Jos apartados 11 y 12.)

14. ;Cudles considera usted Jos deberes mds importantes de este puesto?

5. ¢Incluye este puesto taquigrafia? __ No ___ i En caso afimmativo indique ¢ porciento de tiempo %

6. Requisitos minimos exigidos por ¢l puesto

Instruccién General

Instruccitn Especial

Duracitn y Clase de Nxperiencia

Licencias o Centificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A Mi MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
96 [o2-

Fecha Firma Wﬁmis © 5 Representants Avtotizado
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K JSASR 18
[ZLT% Estado Libre Asociado de Puerio Rico NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacién Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Tltulo de Clasificacion del Puesto . 5. Titulo Funcional def Puesto
OF!CIAL EXAMINADOR
2. Apellido Paterno Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacién Olicial del Puesto
OFICINA Y SECRETARIA DE LA

3. Nimero del Puesto 4. Nomero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
7. Detalle el frabajo que usted realiza en el orden de importancia de Jas distinias [Unciones, empezando con Ja mas Imporiante.  Hags 1as

descnpclones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo cntlendan con exactitud lo que usted hace,

Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

1.

10.

1.

12,
13.

Funclones Esenclales:

Preside las vistas de apelaciones dentro de un marco de relativa Informalidad, recibira la
prueba documental y testifical que presenten las partes y podra tomar juramento.

Garanliza a las partes el debido procedimiento de ley y actia en todo momento de forma
ponderada, objeliva e Imparcial,

Examina el récord de los casos pendiente de sefialamiento y autoriza segin proceda su
inclusién en calendario de "status conference” o vistas administrativas, toma cualquier

olra medida que fuera procedente.

Celebra de ser necesario conferencias con antelacién a la vista con el propésiio de
lograr acuerdos definitivos entre las paries o simplificar las cuestiones o la prusba a
considerarse en la vista.

Acepta de ser necesario estipulaciones entre las partes para resolver controversias,

Autoriza a las partes a hacer uso razonable de los mecanismos de descubrimiento de
prueba y emite érdenes protectoras, de conformidad con io dispuesto a las Reglas de
Procedimiento Civil.

Ordena de ser necesario que se emitan citaciones para la comparecencia de testigos y
para la produccion de documentos y maleriales. )

Recomienda el archivo sin perjuicio de una apelacién de cualquier parte por falta de
interés.

Utifiza los principios fundamentales de evidencia para jograr una solucion répida, justa y
econdmica de! procedimiento,

Excluye ia evidencla que sea imperlinente, inmalerial, repelitiva o claramente
inadmisible.

Toma conocimiento oficlal de tedo aquello que pudiera ser objelo de conocimiento
judicial en los Tribunales de Puerto Rico,

Estudia y considera las peticlones de reconsideracion a la Junta,

Tiene los deberes, facultades y obligaciones que se especifican en la Ley Num. 447 del
15 de mayo de 1951, segin enmendada y Reglamentos,

Funclones Marginales:

8. Nombre y Titelo de Clasificacidn del Supervisor Inmediato
Lcda, Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
9. Si usted supervisa empleados, mencione los nimeros de sus puestos, los titelos ¥ cantidad de cada uno. S no supervisa & nadie escriba
“Ninguno”. Si esle espacio no resulta suficiente, adhiera hojas adicionates.
NWUMERO DEL PUESTO TITULC DE CLASIFICACION DEL FUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. 3Que maquinas usa usted regutarmenic ¢n su trabajo? Indique ¢l porciento del tiempo empleado en el manejo de cada maquina.

Computadoras 30 <% [ Perforadora para espirales %
Maquinilla % | Fax 5%
Fotocopladora 15 % %

Pigina § de 2
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FTI.. 'Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto & su trabajo, marcando #] encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales .D
Recibo instrucciones detalladas O

Puedo usar mi propio criterio sujeto & revision -.g_

12, Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢l encasillado correspondiente.
Larevisidn es superficial [
Larevisidn es minuciosa  [[)

La revision se limita a algunos aspecios @/ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones:  (Déle atencidn especial a los apartados 11 y 12.)

14, ;Cudles considera usted los deberes mds importantes de este puesto?

15, iincluye este puesto taquigrafla? __ Ne S8 En caso afirmativoe indigue el porciento de tiempo "

16. Requisitos minimos exigidos por ¢f puesto

Instruceién General

Instruccidén Especial

Duracidn y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESQ
Y QUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
96 [0

Fecha Fiema Wﬁmh © 5u Representante Autorizade
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" J5ASh.18
Ty Estado Libre Asociado dé Pucro Fico NG ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
JUNTA DE SINDICOS
o R DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
: f PE LOS EMPLEADCS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apartado 42003, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00340
DESCRIPCION DE PUESTO
: 1. Titelo de Clasificacidn del Puesto - 5. Titulo Funcional del Puesta
OFICIAL EXAMINADOR

L 2. Apellido Patemo Materno o del Esposo, Nombre 6. Ubicacién Oficial de} Puesto

: OFICINA Y SECRETARIA DE LA

3, Nimero del Puesto 4. Niomero de Segure Socisl JUNTA DE SINDICOS

;‘“" 7. Detalle el trabajo que usted realiza en el orden de imporlancia de las distintas funciones, empezando con la mds Importante. Haga las

{ descripciones de sus deberes tan claras qué fas personas que no estén famitiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo gue usted hace.

Si'este espacio ho es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO |
x Funciones Esenciales;
1. Preside las vistas de apelfaciones dentro de un marco de relativa informalidad, recibird la
prueba documental y testifical que presenten las partes y podra tomar juramento,

A 2. Garanliza a ias partes el debido procedimiento de fey y actda en todo momento de forma

ponderada, objetiva e imparcial.

3. Examina el récord de los casos pendiente de sefialamiento y autoriza segin proceda su
2 inclusién en calendario de "status conference” o vistas administrativas, foma cualquier
: olra medida que fuera procedente.

4, Celebra de ser necesarlp conferencias con antelacién a ia vista con el propésito de
lograr acuerdos definitivos entre las partes o simplificar las cuesliones o la prueba a
considerarse en la vista.

]

5. Acepla de ser necesario estipulaciones entre fas partes para resolver controversias.

b 6. Autoriza a las parles a hacer use razenable de los mecanismos de descubrimiento de
prueba y emite drdenes prolecloras, de conformidad con lo dispuesto a las Reglas de
Procedimiento Civil.

Kmsamemoree

7. Ordena de ser necesario que se emitan citaciones para la comparecencia de lestigos y
para la produccién de documentos y materiales.

4

8. Recomienda el archivo sin perjuicio de una apelacién de cualquier parte por falta de
Interés.

¢, Ulfliza los principfos fundamentales de evidencia para lograr una solucion répida, justa y
econémica del procedimiento.

. 10. Excluye la evidencia que sea imperlinente, inmaterial, repetitiva o claramente
inadmisible.

14. Toma conocimiento oficial de todo aquelio que pudiera ser objeto de conocimiento
judictal en los Tribunales de Puerto Rico.

i : ) 12, Estudla y considera las peticiones de reconsitleracion a la Junta,

13. Tiene los deberes, facultades y obligaclones que se especifican en la Ley Num. 447 del
v 15 de mayo de 1951, segdn enmendada y Reglamentos.

Funciones Marginales:

B g Nombre y Titule de Clasificacion del Supervisor Inmediato
Lcda. Marltza Incle Figueroa, Asesora Legal

9. 5 usted supervisa empleados, mencione 108 numeros de sus puestos, los titulos y cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno™ Si este espacio no resulia suficiente, adhiera hojas adicionales.
NUMERD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

0. ;Chie miquinas usa usted regulanmente en su frabajo? indique el porcicnto del iempo empleado en ¢l manejo de cada miquina.

Computadoras 30 % | Perforadora para esplrales %
Maquinitla % | Fax 5%
Fotocopladora 15 % %




—

R,

"JSASR 18 {Oficial Examinador}

L ‘lndiquc en que forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando ¢f encasillado comespondiente.
Recibo instrucciones generales O
Recibo instrucciones detalladas 0

Puedo usar mi propio criterio sujeto a revisién @_

12. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando ¢f encasiliado correspondiente.
La revisién es superficial [}
La revisidn es minuciosa [}

La revisidn se limita a algunos aspectos @/ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha ' Firrma el Errpitado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacts, con las siguientes excepeiones o sdiciones: (D4l atencidn especial a Jos apartados 11 y 12.)

. {Cudles considera usted Jos deberes mis importantes de este puesto?

=

5, tIncluye este puesto taquigrafia? __ No _ Si £n caso afirmative indique el porciento de tiempo _%

6. Requisitos minimos exigidos por ¢! puesto

Instruccion General

Instruccidn Especial

f

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.
q { A [ 02

Fecha Firma W?ﬂcil 0 5u Representante Autorizado
S~
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JSASR-
¥ \ DM:“ B Estado Libre Asociasdo de Puerto Rico RO ESCRIBA BN ESTE ESPAGIO
" JUNTA DE SINDICOS
] DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
i DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
) ) Apartado 42003, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940
" DESCRIPCION DE PUESTO
] L. Titulo de Clasificacién det Puesto T 5. Titulo Funcional del Puesto
OFICIAL EXAMINADOR :
3 ' 2. Apellido Patemo Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
. OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nimero det Puesto 4, Numero de Seguro Social JUNTA DE SINDICOS
e 7. Detalle el trabajo que usted realiza en ¢l orden de importancia de las distinlas funciones, empezando con Ja mas imporfante. Haga Ias
descripciones de sus deberes tan claras que Jas personas que no estén familiarizadas con su rabajo entiendan con exactitud lo que usted hace,
Si este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.
FUNCIONES DEL PUESTO NOLLENE ESTE ESPACIO
i Funciones Esenciales:
1. Preside las vislas de apelaciones dentro de un marco de relativa informatidad, recibira fa
prueba documental y testifical que presenten las partes y podra fomar juramento.
: 3 2. Garantiza a las partes el debldo procedimiento de ley y actia en todo momento de forma
: ponderada, objetiva e imparcial,

3. Examina el récord de los casos pendiente de sefialamiento y autoriza segln proceda su
X inclusién en calendario de "status conference” o vislas administrativas, toma cualquier
ofra medida que fuera procedente.

oy

4. Ce!ébra de ser necesarlo conferenclas con antelacién a la vista con el propdsilo de
lograr acuerdos definitives entre las partes o simplificar las cuestiones o la prueba a
considerarse en la vista.

T 4

5. Acepla de ser necesatio estipulaciones entre las partes para resolver controversias,

. 6. Auloriza a las partes a hacer uso razonable de los mecanismos de descubrimiento de
E prueba y emile érdenes prolectoras, de conformidad con io dispuesto a las Reglas de
I Procedimiento Civil.

¥ 7. Ordena de ser necesario que se emitan citaciones para la comparecencia de testigos y

para |a produccién de documentos y materiates.

8. Recomienda el archivo sin perjuicio de una apelacién de cualquier parte por falta de
interés.

9. Ulitiza los principios fundamentales de evidencia para lograr una solucldn rapida, justa y
econémica del procedimiento.

Y 10. Excluye la evidencia que sea impertinente, inmalerial, repeliliva o claramente
inadmisible.

41. Toma conocimiento oficial de lodo aquello que pudiera ser objeto de conocimiento
judiclal en los Tribunales de Puerio Rico.

12. Estudia y considera las peticlones de reconsideracion a ia Junta.

13. Tiene los deberes, facultades y obligaciones que se especifican en la Ley Nim. 447 del
15 de mayo de 1951, segin enmendada y Reglamentos.

ad

Funciones Marginales:

- 8. Nombre y Titulo de Clasificacidn del Supervisor Inmediato
Lcda, Maritza Incle Flgueroa, Asesora Lepal

9. Si usted supervisa empleados, mencione Jos ntimeros de sus puestos, los titulos ¥ cantidad de cada uno. Si no supervisa a nadie escriba
“Ninguno”. Si este espacio no resulta suficiente, adhicra hojas adicionates.
NUMERO DEL PUESTO T1TULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10. ;Que mdquinas usz usted regularmente en su trabajo? Indigue el porciento del tiempo empleado en el manejo de cada miquina.

Computadoras 30 % | Perforadora para esplrales %
Maquinllla % | Fax 5%
Fotocopiadora 15 % %
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¢
11." Indique en que forma recibe usted instrucciones respecto & su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
Recibo instrucciones generales O
Recibo instrucciones detaliadas 0

Puedo usaf mi proplo criterio sujeto arevisién ~JI)

12 indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
La revisidn es supedficial [
La revisibn es minuciosa M

La revisidén se limita a algunos aspectos B Indique cusles

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE L.AS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma d¢) Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacibn del empleado es cierta ¥ exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencidn especial a fos apartados 11 y 12.)

14, (Cudles considera usted los deberes mds importantes de este puesto?

£5. gIncluye este puesto taquigrafia? __ No St En caso afirmative indique ef porciento de tiempo _ %

16. Requisites minimos exigidos por ¢l puesto

instruccién General

Instruceidn Especial

Duracién y Clase de Experiencia

Licencias o Certificades

Requisitos Especiales

AT Vi

\Felpa ¥ Figna det Suﬂm’ﬁ’?nmcdialo o Dirﬁordel Area

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A M1 MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Fecha ' FiWin © §u Representanté Autorizado
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JSASR-18
0702 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
. JUNTA DE SINDICOS
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

NO RIBA B ESPACI

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Apanado 42003, Estacidn Minillas, San Juan, Puerto Rico 00940

DESCRIPCION DE PUESTO
1. Tiwfo de Clasificacion del Puesto - 5. Titulo Funcional de Puesto
OFICIAL EXAMINADOR .
2. Apellido Paterno Matemo o del Esposo, Nombre 6. Ubicacidn Oficial del Puesto
OFICINA Y SECRETARIA DE LA
3. Nomero del Puesto 4. Nimero de Seguro Social JUNTA DE SINDIGOS
1. Dietaile el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas funciones, empezando con [a més importante. Haga ias

descripciones de sus deberes tan claras que las personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace.

Si'este espacio no es suficiente para describir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

FUNCIONES BEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO

Funciones Esenciales:

1.

2,

10.

11.

12.
13.

Preside las vistas de apelaciones dentro de un marco de relativa informalidad, reciblra ia
prueba documental y testifical que presenten fas partes y podra tomar juramento.

Garanliza a las partes el debido procedimiento de ley y actia en todo momento de forma
ponderada, objeliva e imparcial.

Examina el récord de los casos pendiente de sefialamiento y autoriza segin proceda su
inclusién en calendario de “status conference” o vistas administrativas, toma cualquier
ofra medida que fuera procedente.

Celebra de ser necesario conferencias con antelacién a la vista con el propésito de
lograr acuerdos definifivos entre ias parles o simplificar fas cuestiones o la prusba a

considerarse en la vista.
Acepta de ser necesario estipulaciones entre ias partes para resolver controversias.

Auloriza a las partes a hacer uso razonable de los mecanismos de descubrimiento de
prueba y emite 6rdenes protecloras, de conformidad con lo dispuesto a las Reglas de

Procedimiento Civil,

Ordena de ser necesario que se emitan citaciones para la comparecencia de lestigos y
para la produccion de documentos y materiales.

Recomienda el archivo sin perjuiclo de una apelacion de cualquier parte por falta de
Interés,

Utiliza fos principios fundamentales de evidencia para lograr una solucién raplda, justa y
econdmica del procedimiento.

Excluye fa evidencia que sea Impertinente, inmaterial, repeliliva o claramenle
inadmisible.

Toma conocimiento oficlal de todo aquello que pudiera ser objeto de conocimiento
judiclal en los Tribunales de Puerto Rico.

Esiudia y considera las peficicnes de reconsideracion a la Junta,

Tiene los deberes, facultades y obligaciones gue se especifican en la Ley Nim. 447 del
15 de mayo de 1951, segin enmendada y Reglamentos.

Funclones Marginales:

8. Nombre y Titulo de Clasificacién de] Supervisor Inmediate
Leda, Maritza Incle Figueroa, Asesora Legal
9.7 51 usted supervisa emplcados, mencione 105 NUMETos de sus puestos, Jos tirujos y cantidad de cada uno. ST no supervisa a nadie escriba
“Ninguno”, Si este espacio nie resulta suficiente, adhicra hojas adicionales.
NUMERD DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL BE PUESTOS

10, zQue miquinas usa usted regularmente en su trabajo? Indique ¢ porciento del tiempo empleado en ¢ manejo de cada miquina.

Computadoras 30 %  Perforadora para esplrales %
Maguinilla % | Fax 5%
Fotocopiadora 15 % %
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Th Indique en que forma recibe usted instruceiones respecto a su trabajo, marcando el encasillsdo correspondiente.
Recibo instrucciones generales (M)
Recibo instrucciones detalladas O

Pucedo usar mi propio criterio sujeto a revision ~JJ]

}2. Indique en que forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.
!;a revisién es superficial [
Larevisién esminucioss 7]

La revision se limita a algunos aspectos @ Indique cuales

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS

Fecha Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. Lainformacién del empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepeiones o adiciones:  (Déle atencibn especial a jos apartados 11 y 12.)

14. ;Cudles considera usted los deberes mds importantes de este puesto?

15. ¢Incluye este puesto taquigrafia? ____ No 8 En caso afirmativo indique el porciento de tiempo %

16. Requisitos minimos exigidos por f puesto

Instruccidn General

Instruccién Especial

Drracidén y Clase de Experiencia

Licencias o Certificados

Requisitos Especiales

Inmediato o Dir cFor del Arez

to\ le‘s?
TFeffa

CERTIFICACION

CERTIFICO CORRECTO QUE HE LEIDO LA TNFORMACION CONTERIDA EN ESTE IMPRESO
Y QUE A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

9fefor
Fecha | Firma Wia o 5u Representante Autorizado
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Diagramas
A. Estructura Organizacional

Como parte de esta propuesta al Plan de Clasificacion y Retribucion, la
Oficina de Auditoria Interna contara con 27 puestos, segtin se indica:

Auditor{a) General

o8

Puesto (034)
Secretaria
Puesto (275)
Auditor(a) General Auxiliar
Puesto {(412)
___Auditor(a) de Sistemas de informatica
Puesto (296)

Auditor{a} Gerente (Auditores Supervisores)

Puesto (640)
4 Puesto (040)
Puesto {036)
Puesto (035) (Vacante)

Auditor(a) Ejecutivo(a) {Auditores a Cargo)

Pueslo (488} Puesto (435)
6 Puesto (313) Puesto (041)

Puesto (038) Puesto (037)

Auditor(a) (Auditores Auxiliares)

Puesto (428) Puesto (398} (Vacante)
7 Puesto (423) Puesto (286) (Licencia sin sueldo)

Puesto (140) Puesto (124)

Puesto (039)

Para todos los puestos de la Oficina de Auditoria Interna existe una
especificacion de clase y descripcion clara de los deberes.

Oficina de Auditoria intema Pégina 5de 6
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B. Estructura Funcional

La estructura funcional de la Oficina de Auditoria Interna estard compuesta
de la Oficina del Director Propia y cinco areas de auditoria. Estas areas son:

EDP —~ Examenes de Cenfro de Procesamiento Electrénico de Datos
(Sistemas de informaética).

Examenes de la Estructura Significativa de Politicas y Procedimientos de
Controles Internos del Sistema.

Examenes de Municipios, Corporaciones Piblicas y Agencias (Auditorias a
Patronos Participantes).

Pian de Accion Correctiva (PAC)

Investigaciones Especiales (Casos Referidos al Departamento de Justicia)

La Estructura de Control Interno? comprende el plan de organizacion y todos
los métodos y medidas coordinadas adoptadas por la organizacion dentro del
organismo para salvaguardar los activos, verificar la exactitud y confiabilidad
de la informacién contable, promover la eficiencia operacional y el
cumplimiento con las leyes y reglamentos, las politicas gerenciales
prescritas, y lograr los objetivos establecidos.

2 La Administracion del Sistema es responsable de establecer y mantener una
estructura de control interno. Esta debe estar continuamente supervisando el sistema de
control interno para determinar que esta funcionando de acuerdo a lo prescrito y que se
modifique segun las circunstancias lo ameriten,

Oficina de Auditoria Interna Pagina6de b
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