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Descripcion General del TrabaJo

Trabajo oficinesco el cual se desarroila generalmente en ambienle de oficina que consiste en el desarrollo de

gran variedad de labores generales de tareas oficinescas, entre ias que se destaea, principalmente, la transcripcion de

textos medianle la operacion de aplicaciones programadas de informatica para el procesamiento electronlco de texlos o
mediante la operacidn de maquinas de escribir, correspondientes a una unidad de trahaja carporativa de naturaieza

medica, o de servicios diagnosticos de saiod, o de servicios sicosodaies, a de servieios terapeuticas tales como: Gilas

Medicas, Clfnicas, Control Medico, Cuidado Agudo, Medicina Especializada, Medidna Ffsica y RehabiHtacion,
RehabHitacion Vocacional, Sicoiogia, Terapia Ffsica, Radiologfa, Terapia Ocupacional, Trabajo Social ; y otras unidades

en las que se proveen servicios medicos y de la salud comparables con los de las mencionadas unidades de Irabajo. El
(La] empleado(a) en esta clase de puestos es responsable de: atender al publica que se persona a la unidad de trabajo;

controlar, registrar, dasiticar, archivar y distribuir expedientes medicos y de otra naturaleza, y otros documentos;

transeribir informacion de dislinlos documentos correspondientes a los tramites y las servicios corporativos que se
procesan en su unidad de trabajo; y de coiaborar en el desarrollo de otras funciones oficinescas relacionadas con gran
uariedad de actividades y procesos aticinescos que $e generan y tramitan en la unidad corparativa de servieios de

naturaleza medica y de la salud similares a ios de las unidades de Irabajo mencionadas.

Ejemplos del Trabajo

Atiende a los lesionados y al publico que asiste a la unidad de servicios de la salud a que se asigne y

desempena las siguientes tareas dentro de dicho proceso: los orienta respecto a diversos tramites y transacciones;

registra y completa gran variedad de informacidn de estos segun el tramite pertinenle; recibe y entrega documentos de
estas segun la naturaleza de! servicia; y caardina y tramila atras acciones en cumplimiento con las sistemas,

procedimientos e instrucciones impartidas par su supervisor(a).

Opera sislemas y equipos de registro y procesamienlo electmnico de textos y equipos mecanograficos que se
utilizan en los procesos de transcripcidn de infarmacidn para los texlos de eartas, mfarmes, farmularios Y otros

documentas asociados a las tramites, transacciones y servicios de la umdad de servicios de salud a que pertenece.

Recibe, controia y refiere los expedienles medicos de las pacientes iesionados corporativos y las tramita en

cumplimienlo con las leyes, normas, sistemas y protocolos institucionales establecidos que aplican al manejo v

procesamiento de informacidn de salud contenida en las mismos.
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Opera equipos de folocopiadara para la reproduccion de gran variedad de documenfos y de olro material

impreso.

Localiza, reeopila y organiza infarmacion para la confecddn de las registros, informes v para otras actividades
que Ie asigne y Ie delegue su supervisar(a}.

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y despues de ser procesados en la unidad de servicios
de salud a que se asigne.

Coordina gran variedad de tramites y transacciones oficinescas correspondientes a la unidad de servicios de la

salud a que perlenece.

Solicila, recibe, verifica y distribuye materiales y sijministras que se utilizan en la unidad de servicias de salud

en que se desempena en cumplimiento con los sistemas y procedimientos carporativos establecidos.

Verities la informacidn contenida en documenlos para comprobar que la misma este completa y eorreeta en

cumplimiento con los sistemas y melodos de Irabajo apiicables y can las inslrucciones impartidas par la gerencia
supervisoria de la unidad de servicios medicos y de salud a la quese Ie asigne iaborar.

Organize, localiza y archiva dacumenlos y expedientes correspondientes a las procesos de Irabajo de la unidad
de servicios de salud a que pertenece.

Genera, atiende y retiere las Hamadas lelefonicas de !a unidad de trabaja a la que se asigne.

Colabora can otro personal oticinesco en los praeesos del recibo, registro y distribudan de la eorrespondencia

de la unidad de sen/icios de salud en la cual se Ie asigne iaborar, en cumplimiento con los sistemas de trabajo e

instrucdones impartidas por el (la) supervisor(a).

Colabara con el personal gerencial, con especiaiistas, profesionales y tecnicos del campo de la salud y con
alro(a)s funcionario(a)s corporativos en distintos procesos y servicios aficinescos que Ie asigne y ie delegue el (la)

supervisor(a) de la unidad de servicios de salud a que pertenece.
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Supervision

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Par eqisipos, mater/a/es ypropiedad:

El irabajo no requiere que se ejerza responsabilidad par la direccldn,
caardinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

El (la) empleadoi'a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaleza gereneial del nivel directivo o supervisorio tales coma:

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) estabiezea y mantenga contaclos
que aunque son esencialmente rutinarios, conilevan la atencion directa de

iesionados, patronos y piiblico a traves de dislintos medios para proveer o
facilitar aigun servicio institucional; comprende ademas, la interaccian

regular de trabajo con funcionario(a)s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacian a otro(a)s y para el desarroiio de gran variedad

de actividades similares, para obtener, aciarar y proveer informacion a
otro(a)s y para el desarrollo de otras actividades simiiares de comunicacion,

eonexion, enlace y Irato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la

Corporacidn, mediante la utilizacion de diferentes medios de comunicacion:

de persona a persona, por escrito, par teiefono, par via informatica y a
traves de algun otra medio de comunieacion similar.

El (La) empleado(a) ejerce un mi'nimo de responsabilidad en el control, la

conservacion/ el cuidado y ia prateccion de herramientas, instalaciones,

instmmentos, maquinaria, suministros y otros utiies y propiedad corporaliva,

con el proposito de evitar toda perdida, delerioro, desperdicio, dano o

cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesio de trabajo; el alcance de las conseeuencias por errores de

juicio comelidos por el (la) empleado(a) en la ulilizacion, mantenimienlo,

control y custodia de las referidos equipos, materiales y propiedad

institucional resullan de naturaleza limitada que conllevan perdidas menores.
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Por fondos y valores:

Por informadon:

Porla salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad par el control, manejo y custodia

de dinera u otros efectos de valor, para evilar loda perdida, dano o cualquier

accion o situacian que perjudique fondos o valores corporativos al

desempefiar las actividades o labares del puesto de trabajo. Los errores

cometidos por ei {la] empleado(a) pueden resuitar en consecuencias limitadas

y perdidas menores.

El (La) empleado{a) ejerce responsabilidad mediana par ia contidencialidad, la

discreeion e integridad que se requiere en el maneja de la informacion al

desempenar las actividades o labores del puesto de trabajo reiacionadas can

elacceso y la custadia de dales, documentos, expedientes, informes v otras

fuentes de informacion similares para ei desarrollo de sus fundones. Las

consecuencias par ia divulgscion o por alguna accion de error de juicio

cometido par un(a) empleado(a) en ios procesos de manejo de informacidn
pueden ocasionar trastornos en las operaciones !os cuales se pueden eorregir

o reparar.

El trabajo no requiere que el (la) empieadofa) asuma responsabilidad par la
salud o ia seguridad de otras personas en el desempeno de las funciones de

$u puesto de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que

comprenden aellvidades, procesas u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn o intensidad mental la

cual puede tener coma consecuencia un nivei moderado de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esla actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintitres) horas

semanales.
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Gondiciones del Trabajo

Visual: Se ejerce un nivel moderado de atencian o concentracion visual en el

desempeno del trabajo el eual puede tener como consecuencia un nivel

moderado de fatiga o eansancio visual. El (La) empleado(a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximada de liempo estimado por mas de 23

(veintitres) horas semanales.

Fisico: El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades del trabajo es liviana dehido a que

generalmente el (la) empleado(a) asume posturas variadas y comodas con

alguna postura estatica, el tipo de movimiento muscular requerido es variado

con algunos movimientos repetrtivos, y el peso aproximado de ia carga o de
la presion ejercida se estima que es menor de 16 (dieciseis) libras. El (La)

empleado(a) ejerce esta aclividad par un periodo aproximado de tiempo

eslimado por mas de 23 (veintilres) horas semanales.

Ambiente: Trabajo en ambiente interior donde el (la) empleado{a} generalmente tiene

una baja exposicion o no esta expuesto(a) a eiementas, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afeclar su bienestar tisico, aunque

puede estar presente aigun elemento o condicion en menor grado.

Riesgos: Exposidon a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)

empleado(a] enfrenle ei peiigro o la posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarle dano grave a enfermedades con consecueneias severas, tales

como: perdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
perdida parcial o total de alguno de Sos sentidos; contagio a padecimienta de

en^ermedades que provoquen ia incapaeidad parcial para el desempeno del

trabajo y que puedan conllevar tratamiento medico prolangado u
hospitalizacion prolongada.
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Requisites Minimos

Preparacion academica:

Expenencia:

Grado Asociado o su equivalente: 60 (sesenta) creditos de estudios

conducentes a un grado ijniversitario canferido par un colegio, universidad a

institucion educativa reconocida y acredhada, eomplementados con un curso
oadiestramjentofinprocesamientoelectronicodetextos.

24 (veinticuatro) meses de experiencia en trabajos de servicios auxiliares de
oficina.

Credenciaies profesionales: No se requiere certiticacion, licencia o colegiacion compuisoria para ejercer el
trabaio.

Iniciativa: E! trabajo requiere que e! (la) empleado(a) actue con libertad y ejerza su
criteria ante muchas situaeiones o prohlemas de trabajo menores y
ocssionalmente ante un problema de naluraleza mayor. E! (la) empleado(a)

reeibe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)

esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, ei (la)
empleado(a) ejerce su juicio y criterio para la solucion de casi lodas las

siluaciones y probiemas del trabajo.

Conocimientos: de los principios, tecnicas y practicas modernas de oficina.

de los principios, tecnicas y practicas de la operacion de microcomputadoras,

sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
y comuEiieacion electronica de textos e informacion.

de ios idiomas espanol e ingles y de las reglas basieas gramaticales.

Habifidades: para enlender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y

escrita en los idiomas espanol e ingles.

para mantener aclualizados records y registros y para desarrollar informes
con la informacion conlenida en los mismos.
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para ia redaccion de comunicaciones e infamies.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y par escrita en los idiomas

espanol e ingles.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros(a)s de trabajo/ con la gerencia, otro(a)s funcionario {a)s de la

Corporac/on y publico en general.

Destrezas: en el uso y manejo de materiales y equipos de oficina.

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrdnica de infarmacion.

Penodo probatono: 120 (ciento veinte) dias.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

'\\^\Qprofes!ona!, de nivel de ingreso y de adiestramiento que se desarrolla en ambila de oficlna el cual consiste en el

aprendizaje para la aplicacion practica de !as principios/ metodos v tecnicas teoricas previamente aprendidas que se
utilizan en la prestacian de servicias direclos e individualizados de salud a paeientes lesionados (ambulatorios y
hospitalizados) mediante la atencion y el cuidado individualizado de enfermena que conlleva el desarrollo de procesos
de valoracian y diagnostico de necesidades, y la planificacion, ejecucion v eualuacidn del cuidado de dichos pacientes

lesionados, en cumpiimiento con las leyes y prolocolos que rigen la profesion, y con !as normas y procedimientos
corporativos aplicables. El proposito principal de! Irabajo en esta clase de puestos es que el (la) empleadofa) adquiera v

desarrolle las tecnicas del trabajo necesarias para ia practica de ios servicios de enfermen'a de nivel secundario, de

manera que aprenda las normas, procedimientos y protocolos institucionaies requeridas en las procesos de servieios de
cuidado de salud para pacientes hospitalizados o ambulatorios en ios cuales se puede requerir la administradon

periodica de medicamentos prescritos par un(a) medico(a), la aplicacion de procedimientos de curaciones, el monitoreo

periodico u observaciones de los signos o reacciones de las pacientes, tal y como suele ocurrir en unidades di'nicas de

salud en las cuales se sirve a pacienles lesionados cuyas condiciones de salud requieren que este encamado; o para
que intervenga en las procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que

se Ie proveen a !os pacienles lesionados olros servicios institucionales v de la salud de naturaleza ambulatoria.

Los servicios de enfermena de nivel secundario que desempenan lo(a)s empleado(a)s en esta clase de puestos se

pueden proveer en unidades de trabajo en las cuales se brindan servicios instilucionales v de la de salud de nivel
primario y secundario de enfermena indistinlamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospilalarias

corporativas, lales como: Clmicas Especiaiizadas, Ch'nicas Exlernas, Clfnica General, Clinica de Empleados, Cuidado
Inlermedio/ Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosociai y otras unidades corporativas similares.

Aunque ei (la) empleado(a) en esta clase de puestos desempena muchas responsabilidades que resultan simiiares a las

deseritas en la dase ds puestos Enfermero(a) Generalista de Nivel Secundario, en este nivel de la serie de clases se Ie

asignan al (a la) empleado(a), al camienzo, las actividades y los servicios reladonados de menor complejidad: la
complejidad va en ineremento progresivo durante el periodo del adiestramiento practica que es imparlido par un(a)

Enfermero(a) Principal de Nivel Secundario conjuntamente con un(a) funcionariofa) de la gerencia supervisoria.

Ejemplos del Trabajo

Estudia y analiza manuales de normas, procedimientos, protocolos, ordenes administrativas, regiamenlos,

politicas institucionaies y otra documentacion aplieable a !a practica de los servicios de enfermena de niveies primario

y secundario con el propdsito de aprender su aplicacion en las procesos de servicias de cuidada de saiud para pacienles

hospitalizados a ambulatarias en los cuales se puede requerir la administracion periodica de medicamentos preseritos
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por un(a} medico(a), la aplicacion de procedimientos de curacianes, ei monitoreo periodico u observaciones cie ios signos

a reaceiones de las pacientes lesionadas cuyas condiciones de salud requieren que este encamada; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades carporativas de trabaja en las que se

Ie proveen a los padentes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaieza ambulaloria.

Asiste, ayuda y colabara can ei personal de servicios de salud de la unidad de servicias de niveles primario y

secundario a que se asigne, en los trabajos reiacionadas con la prestacion de servicios de atencion v cuidado directo e

individualizado de enfermena a pacientes lesionados (ambulatorios v hospitalizados), mediante e! desarrollo de procesos
de valoracian y diagnostico de necesidades, y la planificacion, ejecucion y evaluacion del cuidado de dichos pacienles

iesionados, con el proposito de aprender ias lecnicas y practicas que se utilizan en las mismas, en cumplimiento con las

leyes y protocolos que ripen la profesion/ y segun las normas y procedimientos corporativos aplicabies.

Identifica ias necesidades reales de y potenciaies de ios pacientes lesionados camo parte de los procesos de

atencian y cuidado directo de enfermena con el proposito de establecer planes de servicios de efermena

individualizados y efectivas.

En estrecha colaboracion y consulla con su supervisar(a) y con profesionales de enfermarfa de mayor Jerarqufa

y experienda/ estableee planes de cuidados de enfermen'a individualizados con el proposito de construir una eslructura
de servicos que cubra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se Ie asigne atender en la unidad de

servicios de niveies primario y secundario en que se desempena.

Analiza las situaciones y los problemas de salud de las pacientes lesionados con el propdsito de determinar !as

acciones de cuidado de enfermerfa mediante la ap!icaci6n de los principios aprendidos y del pensamiento crftico que se
utiiiza para actuar segun las necesidades de estos.

Recopiia, verifica y registra informacion correspondiente a los procesos de salud de los pacientes !esionados
que se desarrallan en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas, praeedimientos e

instruccciones impartidas par su superuisor(aL

Obtiene informacion y datas signiticaclivos objetivos, subjetivos/ historicos y actuales, de fuentes primarias y

secundarias, mediante los siguientes medios v tecnicas: observacion/ exploracion ffsica, interrogatorios, estudios de

laboratorio, expediente clfnica, referencias hibliograficas y olras similares.

lion de EmpEeados de la Corporacion del Fondo dei Seguro de!Estado]



Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de estos con el proposito de corroborar su

identidad, conocer el historial de salud del paciente lesionado y obtener y validar informacion relevante que se utiliza

para el desarrollo de distintas aetividades correspondientes a las pracesas de !os cuidados directos e individualizados

de enfermena de estos, y para facilitar e! diaiogo y la relacion profesional entre enfermero(a) y paciente.

Orienta a los pacientes lesionados, famiiiares y encargados de eslos en los aspectos relacionados con su
eondicion de salud, tratamientos medicos, normas y proeedimientos a seguir, y olros asuntos correspandientes a los
servicios de salud e institucionales corporativos pertinenles.

Registra la informacidn de las intervenciones de salud que se Ie efectuan a las pacientes leskmados que se

atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con ei propdsito de documentar diehas acciones en los expedientes
clfnicos de estos, en cumplimienlo con las normas y protoeolos establecidos, en cansuha con un(a) enfermero(a) de

mayor jerarqula y experiencia y segun las instrucciones impertidas par su supervisor(a).

Evalua !as condiciones de salud de las pacientes lesionados con el proposito de delerminar los estadas del

progreso o de regresion de estos en relacion con las planes de cuidado establecidos e identificar aqueilos aspectos que
requieren mejoramiento y refuerzo para aicanzar los objetivos y metas de dichos planes/ en colaboracion y consulta can
su supervisor y con personal de enfermena de mayor jerarquia y experiencia.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y tluidos intravenasos, mediante
inyecciones intramuscuiares, suhcutaneas e mtravenosas, en cumplimiento con las drdenes medicas y bajo la

supervision de personal de enfermerfa de mayor jerarqufa y experiencia.

Toma muestras de sangre, orrna, excrela y olros fluidos corporales de los pacientes/ segun ordenado por el

personal medico, con el proposito de remitir los mismos para que el laboratorio cimico efectiie los analisis

correspondientes, en cumplimiento con ias instrucdones de su supervisor(a} y bajo la supervision de personal de
enfermena de mayor jerarqufa y experiencia.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y otros

materiaies medicos quirurgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y monitorea fisioiogica que se desarrolian en

la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, batenas, circuilos/ fuentes de energia de los

equipos, monitores y otros simiiares (de pulso, presion arterial no invasiva, de temperatura}; bandejas quirurgicas para
curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivos segun la unidad cli'nica a que se asigne; y drogas y medicamenlos de
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primera Ifnea, de faeil acceso y otras que se requieran de acuerdo con la condician del (os pacientes lesionados v segunla
naturaleza de IDS servicios de salud que se praveen en la unidad de trabaja a que se asigne.

Coordina con personal subprofesional, prafesional y especializado del campo de la salud grann variedad de

actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermerfa que se !e ofrecen a los pacientes que acuden a la

unidad de servicios a que se asigne.

Solicita a lo(a)s funcionario(a)s de otras oniciades de Irabajo corporativas, documentacion relacionada con los

servicios de sa!ud que se Ie proveen a los pacientes iesionados en accidentes y enfermedades de trabaja.

Proves servicios de apoyo de enfermena profeisana! al personal medico y del eampo de la salud en la

administracion de procedimientos y tratamientos de salod a pacientes lesionados segun Ie sea requerido.

Observa !os signos, respuestas y aheraciones significativas en el cuidado de los paeienles con el proposita de
veriticar el manejo adecuada de la condicion de los pacientes lesionados en disfintas elapas de intervencidn y del

tratamiento, mediante la deteccion de distintas situaciones de saiud que puedan surgir durante los procedimientos que $e
lievan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notitica ai (a la) personal medieo, especializado y de enfermeria cuaiquier alteracion significativa en el euidada

de enfermena con e! propdsito de que estos tomen las medidas correspandientes de tratamiento.

Obtiene/ vigila y anaiiza los signos vitales de los pacientes lesionados con el proposito de registrar los datos,

evaluar la condicion de salud de estos y de alertar oportunamente al personal medico y a otra personal de enfermena

sobre cuaiquier complicacidn que surja.

Efectua rondas periodicas para investigar situaciones, idenlificar necesidades de !os pacientes lesionados y

tomar acciones para mejorar la calidad del cuidado y los servieios a los pacientes que se alienden en la unidad en que

labora.

Tramita con su supervisar(a) la adqmsicidn de materiales, equipos, medicamenlos y otros suministros

necesarias para el desempeno de sus labores en el lurno de trabajo y unidad de servicos en que se desempena.
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Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacian y sus sistemas periferales que se uliHzan en ei registro, obteneion y

procesamiento eiectronico de la informacion que se maneja en la imidad de trabajo en que labora.

Registra, controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las

actividades y los procesos que desempena en la unidad de trabajo a que se asigne.

Organiza !os equipos y maleriales medicoquirurgicos y de oficina que se ulilizan en la unidad de servicios de
salud a que se asigne.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnieas relacionadas can los procesos y servicios de enfermeria v

con olras actividades que se desarrallan en la unidad de trabajo a que pertenece.
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Supervision

Ejerdda: El trahajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,

coordinacion, asignacion, revision y evaiuacidn del trabsjo de otras personas.

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, matenaSes ypropiedad:

El (ia) empleada(a) Irabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el (la) empleadota} establezca y mantenga contactos

que aunque son esenciaimente rutinarios, conllevan la alencisn direeta de

lesionados, patronos y publieo a traves de distinlos medios para proveer o

faeilitar algun servicio institucional; comprende ademas, ia interacdon
regular de trabajo con funcionario(a)s internas y exlernos para obtener,

adarar y proveer informacion a olro(a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades simiiares, para obtener, aelarar y proveer informacion a

otro(a}s y para el desarralla de alras actividades similares de comunicacion,

canexidn, enlace y trata con otras personas, dentro y fuera del ambito de la
Corparacion, mediante la utilizacion de diferenles medios de comunicadon:

de persona a persona, por escrito, par telefono, par via informatica y a

traves de algun otro medio de comunicadon similar.

Ei (la) empleado(a) ejerce responsabiiidad mediana en el control, la

conservacion, el cuidado y la protecddn de herramientas, instalaciones,

instrumentos, maquinaria/ suministros y otros utiles y propiedad

institucional, con el proposito de evilar loda perdida, deterioro, desperdicia,

dano o cualqyier olra accion o situacion perjudicial ai desempenar las
actividades o labores del puesto de trabaja; el aicance de las consecuencias

par los errores de juicio cometidos par el (la) empleado(a) en la utilizacian,

mantenimiento, control y custodia de los referidos equipos, materiales y

propiedad institucional resuitan de naturaleza considerable que caniievan

perdidas moderadas.



For fondos y va fores:

Por informacion:

Porfa saSud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

El trabajo no requiere que ei (ia) emp!eado(a} controie/ maneje o cuslodie

dinero a algun otro efecto de valor.

El (La) empleado{a} no interviene en pracesos de acceso, custodia,
elaboracion, registro o de utiiizacion de informacidn eonfidencial en el

desempeno deltrabajo.

El trabajo requiere que el (ia) empleado(a) asmna responsabilidad moderada
por una de las dos actividades que se describen a continuacidn: por la

atencion y el cuidada directo de personas; o por la aplicacidn de normas de

seguridad publica o de la salud con el proposita de evilar danos fi'sicos a

otras personas provoeados por algun descuida en sus funciones o par efecto
de alguna aceion inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que

comprenden aclividades, proeesos u operaciones de alguna variedad y

camplejidad que requieren moderada concenlracian o inlensidad mental la

cual puede tener coma consecuencia un nivel moderado de faliga o
cansancio mental. El (La) empleada(a) ejerce esla actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintitres) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderada de atencion o eoncentracion visual en el
desempeno del trabajo el cual puede lener como consecuencia un nivel

moderado de fatiga o cansancio visual. El (la) empleado(a} ejeree esla

actividad par un periodo aproximado de tiempo estimado por mas de 23

(veintitres) horas semanales.
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Ffsi'co:

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Mmimos

Experiencia:

Credenciaies profesionaies:

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que

generalmente el (lal empleado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce

aiguna flexian; ei tipo de movimiento muscular requerido es variado con

algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fiuctua entre las 16 (dieciseis) a 25

(veinlicinco) lihras. El (La) empleadofa} ejerce esta actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado par mas de 23 (veintitres) horas semanales.

TrabaJo en ambienle interior donde el (la) empleado(a) generalmente tiene

una baja exposieion o no esta expuesto(a) a elementos, drcunstaneias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presents algun elemento a candicidn en menor grado.

Exposicion a actividades o areas de trabajo quo conllevan que el (la)

empleado(a) enfrente el peiigro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dano grave o enfermedades con consecueneias severas, tales

como: perdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;

perdida parcial o total de alguno de los sentidos; contagio o padecimiento de

enfermedades que provoquen la ineapacidad parcial para el desempeno del

trabajo y que puedan conllevar Iratamiento medico prolongada u

hospitalizacion prolongada.

12 (doce) meses de experiencia en trabajos de enfermena de nivel

profesional.

Licencia de Enfermera o Enfermero Generalista expedida por ia Junta
Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.

Membresfa aetiva del Colegio de Profesionales de la Enfermena de Puerto

Rico.
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Iniciativa: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) aetue con liberlad y ejerza su

crilerio ante muchas situacianes o problemas de trabajo menores y

ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El (La) empleado(a)
recihe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)

esta disponible para ayudar y orientar en la soluddn de problemas, el (ia)
empleado{a] ejerce su juicio y criterio para la solucidn de easi todas iss
situaciones y problemas del irabajo.

Conocimientos: de las principios, tecnicas y practicas de la enfermena profesional.

de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la practica
de la enfermena profeskmal en Puerto Rico.

de las prindpias y tecnieas que se requieren para ias practicas de
saneamienlo, higiene y para los procesos de asepsia que se utilizan en el

campo de la salud.

de las implicaciones legales de las acciones tamadas en el ejercicio de las

funciones de la enfermens profesianal.

de los inslrumentos, materiales y equipo medico ulilizado en ia practica de la

enfermena.

de las medidas de seguridad y salud a abservar en el desempeno de sus

funcianes.

de las normas de control de calidad perlinentes a los servicios de enfermen'a.

de la terminologia medica y de los instrumentos, materiales y equipo ch'nico
utilizado en la prestacion de los servicios de enfermeria.

Habilidades: para comprender y aplicar terminos medicos.

para entender y IIevar a caba en forms efectiva inslrucciones impartidas

verbalmenle y por escrito.
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para la confeccian y el mantenimienlo de registros y expedientes dinicos.

para la redaecidn de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en ios idiomas

espanol e ingles.
para desempenarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de
trabajo que generan lension.

para eslablecer y mantener reiaciones efectivas detrabajo con la gerencia,

companero(a)s de trabajo/ personal profesional y tecnico del campo de la

saiud, pacientes y publica en general

Destrezas: en el usa y manejo de materiaies y equipos de otieina.

en la operacion de equipos y sislemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamienlo y comunicadon electrdnica de informacion.

en el usa y manejo de equipo, inslrumentos y maleriales clmicos que se utilizan
en las aplicaciones y servicios de enfermarfa profesional en el campo de la

salud.

Per/odo probatorio: Doce (12) meses.

Aprobacidn
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Descripcidn General del Trabajo

'[rabaioprofesf'ona/nue se desarrolla en ambito de oficina y que consiste en la prestacian de servieios directos
e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambuiatorios y hospitalizados) mediante la atencion v el cuidado

individuaiizado de enfermena que conlleva el desarrollo de procesos de valoraddn y diagnostico de necesidades, y la

planiticacion, ejecucion y evaluaddn del cuidado de dichos pacientes lesionados, en cumplimiento con las leyes y

protocolos que rigen la profesion, y con las normas y procedimientos corporativos aplicabies. El trabajo de nivel

secundario de enfermena conlleva que ei (la) empieado(a) intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud

para pacientes hospitalizados o ambulalorias en !os cuales se puede requerir la administracian periodica de
medicamentos prescritos por un(a] medico{a), la aplicacion de procedimientos de curaciones, ei monitoreo periodico u

abservaciones de los signos o reacciones de los pacientes, tal y camo suele ocurrir en unidades cimieas de salud en las

cuales se sirve a padentes lesionados cuyas candiciones de salud requieren que este encamado; o que intervenga en
[os pracesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en ias que se les proveen a

ios paeientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de natyraleza ambulatoria. Los servicios de

enfermena de nivel secundario que desempenan lo(a)s empieado(a)s en esla clase de puestos se pueden proveer en
unidades de Irabajo en las cuaies se brindan servicios institucionales Y de la de salud de nivel primario y secundario de

enfermena mdistinlamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias corporativas, tales como:

Clfnicas Especiaiizadas, Clmicas Externas, Clmica General, Clmica de Empleados, Cuidado Intermedio, Fuera de Cila,

Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sieosociai y otras unidades corporativas similares.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla distmtas actividades y procesos de servicios de cuidado de salud para pacienles hospilaiizados o

ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracion periodica de medicamentos prescritos par un(a)

medico(a), la aplicacion de procedimientos de euraciones, la vigilancia o manitoreo periodieo v observaciones de los

signas a reacciones de los pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que este encamado; o para que

intervenga en las procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades carporativas de trabaja en las que se

Ie proveen a ios pacientes lesianados otros servicios institucionales y de la salud de naturaieza ambulatoria.
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Provee servicios relacionados con la prestacion de sen/idos de atencion y cuidado directo e individualizado de

enfermeria a pacientes lesionados (ambuiatorios y hospitalizados} que se atienden en los diferentes programas y

dependencias de servicios clfnicos de niveles primario y seeundario a que se asigne, mediante el desarrolio de procesos

de valoracidn y diagnostico de necesidades, y la planiticacion, ejeeucian y evaluacidn del cuidado de dichos paeientes,

en cumplimienlo con las leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segun las normas y prDcedimientos corporativos
aplicables.

Identifica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los procesos de

atencidn y cuidado directo de enfermena con el propdsito de eslablecer planes de servicios de efermena
individualizados y efectivos.

Eslablece planes de cuidados de enfermena individualizados con el propdsito de construir una estructura de

servicos que cubra las necesidades particulares de los pacienles lesionados que se ie asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primario y secundario en que se desempena.

Analiza las situaciones y los problemas de salud de los pacientes lesionados con el proposito de delerminar las

acciones de cuidado de enfermena mediante la aplicacidn de los principios aprendidos y del pensamiento cntico quese

utiliza para actuar segun las necesidades de estos.

Recopila, verifica y registra informacion correspondiente a los procesos de saiud de los paeientes lesianados

que se desarroiian en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas y procedimientos
aplicables a los mismos.

Obtiene informaeion y datos significactivos objelivos, subjelivos, historicos y acluales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante los siguientes medios y lecnicas: abservacidn, exploracion fisica, interrogatorios, estudios de

laboratorio, expediente clfnico, referencias bibliograficas y otras simHares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de estos con el proposito de corroborar su
identidad, conocer el historial de salud del paciente lesionado y obtener y validar informacion relevante que se uliliza
para el desarrollo de distintas actividades correspondientes a las procesos de las cuidados directos e individualizados

de enfermena de estos, y para facilitar ei diaiogo y la relacion profesional entre enfermero(a) v paciente.
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Orienta a los paeientes lesionados, familiares y encargados de estos en los aspectos relacionados con su

condicidn de salud, Iratamientos medieos/ normas y procedimientos a seguir, y otros ssuntos correspondientes a las

servicios de salud e institucionales corporativos pertinentes.

Registra la infarmacian de las intervenciones de salud que se (e efecluan a !os padentes lesionados que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con ei proposito de documentar dichas acdones en los expedientes

elmicos de estos, en cumplimiento con las normas y protoeolos establecidos.

Eualua ias condiciones de salud de [os pacientes lesionados con el proposito de determinar los estados del

progreso o de regresion de estos en relaeion con los planes de cuidado estableeidos e identificar aquellos aspectos que

requieren mejoramienlo y refuerzo para alcanzar los objelivos y metas de dichos planes.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivadas y tiuidas intravenosos, mediante

inyecciones intramuscuiares, subcutaneas e intravenosas, en cumplimiento con las ordenes medicas.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos corporales de los pacientes, segiin ordenada par ei
personal medico, con el propdsilo de remitir los mismos para que el laboratorio clfnico efectue ios anaiisis

correspondienles.

Verifica, organiza y comprueba ei funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y otros

materiales medicos quirurgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y monitoreo fisioldgieo que se desarrollan en

la unidad corprativa de servicios a que se asigne, 1a!es como: maquinas, baterfas, cireuitos, fuentes de energfa de los

equipos, monitores y otros similares (de pulso, presion arteria! no invasiva, de temperatura); bandejas quirurgicas para

curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivas segun la unidad clmica a quo se asigne; y drogas y medicamentos de
primera Imea, de faeil acceso y otras que se requieran de acuerdo con la condicion del !os pacientes lesionados v segunla

naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.

Coordina con olro personal subprofesional, profesional y especializado del campo de la salud grann variedad de

actividades y servicios de cuidado y tralamientos de enfermerfa que se Ie afrecen a las pacientes que acuden a la

unidad de servicios a que se asigne.

Soliclta a lo(a)s funcionario(a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacionada con los

servidos de saiud que se Ie praveen a los pacientes lesionadas en accidentes y enfermedades de trabajo.
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Provee servicios de apoyo de enfermena profeisonal a! persona! medico y del campo de la salud en la
administracian de pracedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesianados segun Ie sea requerido.

Observa las signas, respuestas y alteraciones significalivas en el cuidado de los pacientes con el proposito de
veriticar e! manejo adecuado de la eondicion de los pacientes lesionados en distintas etapas de intervencidn y del

Iratamiento, mediante ia deteccion de distintas situacianes de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se

Ilevan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al (a la) personal medico y especializado cualquier alteracion signiticativa en el cuidado de enfermena

con el propdsito de que estos lomen las medidas correspondientes de tralamiento.

Obtiene, vigila y analiza los signos vitales de los pacientes lesionados con el proposito de registrar los dates,

evaluar la condicmn de salud de estos y de alertar oportunamente al personal medieo sobre cuakper complicacion que

surja.

Efectua rondas periodicas para investigar situadones, identificar necesidades de los pacientes lesionados y

tomar accianes para mejorar la calidad del cuidado y los servicios a los pacientes que se atienden en la unidad en que

labara.

Clasifica pacientes en calegonas para colaborar en la asignacion del cuidado de enfermena y faciiitar el

tratamiento de los pacientes lesionados al personal de turno en su unidad de trahajo.

Tramita can su supervisor(a) la adquisicion de materiaies, equipos, medicsmentos v otros suminislros
necesarios para e! desempeno de sus iahores en el turno de trabajo y unidad de servicos en que se desempena.

Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras/ terminales rematos de pracesamienio v

comunicadon electrdnica de informacian y sus sistemas psriferales que se utilizan en el registro, obtencion v
procesamiento electronico de la informacion que se maneja en la unidad de trabajo en que labora.

Regislra, controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las

actividades y los procesos que desempena en la unidad de trabajo a que se asigne.

Organiza los equipos y materiales medicoquirurgicas y de aficina que se ulilizan en la unidad de servicios de

salud a que se asigne.
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Genera, atiende y refiere las llamadas telefonicas relacionadas con los procesos v servicios de enfermena y

con otras actividades que se desarrollan en la unidad de trabajo a que pertenece.



Supervision

Ejercfda:

Hecibida:

Responsabilidad

Por contsctos de trabajo:

Por equipos, materials ypropiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,

coordinacion, asignacion, revision y evaluacidn del Irabajo de otras personas.

El (La) empleadofal trabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaieza gerencial del nivel direetivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) establezca y mantenga contaclos

que aunque son esencialmente rutinarios, conilevan ia atencion directa de
lesionados, patronos y pubiico a traves de distintos medios para proveer o
facilitar a!gun servicio institueional; comprende ademas, la interaccian

regular de trabajo con funcionaria(a}s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacion a otro(a)s y para el desarrollo de gran uariedad

de aclividades similares, para obtener, adarar y proveer informacion a

otro(a)s y para el desarrallo de otras actividades similares de eomunieacion,
conexidn, enlace y trato con otras personas, denlro y fuera del ambito de la

Corporacion, mediante la utilizacion de diferentes medias de comunieacion:

de persona a persona, por escrito, par telefono, par via informatica y a
traues de algun atra medio de comunicadon similar.

El (La) empieado(a) ejerce responsahilidad mediana en el control, la

conservacion, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,

instrumentos, maquinaria, suministros y otros utiies y propiedad

instituckmal, can el proposito de evitar toda perdida, deteriaro, desperdicio,

dana o cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempenar las
actividades o labores del pueslo de Irabajo; ei alcance de las consecuencias
por las errores de juicio cometidos por el (la) empleado(a) en la utilizacion,

mantenimiento, control y cuslodia de los referidos equipos, materiaies v

propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan

perdidas moderadas.
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Por fond os y va lores:

Por informacion:

For !a salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Ffsico:

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) controle, maneje o custodie

dinero o algun otro efecto de valor.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad minima por la eontidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al

desempenar las actividades o labores del pueslo de trabajo relaeionadas con

elacceso y la custodia de datos, documenlos, expedientes, informes y otras

fuenles de informaeion similares para el desarrolla de sus funciones. Las

consecuencias par la divulgacion o por alguna accidn de error de juicio
cometido por un(a) empleado(a) en los procesos de manejo de informacion

resultan limitadas debido a que el (la) empleado(a) trabaja con instrucciones

detalladas y bajo la supervision de otros.

El trahajo requiere que el (la) empleado(a) asuma alta responsahilidad por la

alencidn y el cuidada direclo de personas y par la aplicadon de norrnas de

seguridad publica a de la salud con el propasita de evitar danos ffsicos a

atras personas provocados par algiin descuido en sus funciones o par efeclo
de alguna accidn inadecuada.

Esfuerzo menlal mediano que conileva ia realizacion de trabajos que

comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada coneentracion o intensidad mental la

cual puede lener eomo consecuencia un nivel moderado de fatiga o

cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo eslimado par mas de 23 (veintitres) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atendon o cancentracidn visual en el

desempena del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de faliga o cansancio visual. E! (La) empleado(a) ejerce esta

actividad par un periodo aproximado de tiempo estimado par mas de 23

(veintitres) horas semanales.

El empleo de la energfa del vigor corpora! y muscuiar que se requiere para el
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desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a quo

generalmente e! (la) empieado(a) mantiene alguna paslura estatica y/o ejerce

alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con

algunos movimientos repetitivos, y ei peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctua eolre las 16 (dieeiseis) a 25

(veinticinco) libras. Ei (La) empleado{a) ejerce esta aclividad por un periodo

aproximado de tiempo estimsdo por mas de 23 (veintitres) horas semanales.



Condiciones del Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambiente inlerior donde el (la) empleado{a} generalmente tiene

una baja exposicidn o no esta expueslo(a) a elementas, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar tisico, aunque

puede eslar presents algun elemenlo o condicion en menor grado.

Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)

empleado{a} enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarie dano grave o enfermedades con consecuencias severas, tales

camo: perdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
perdida parcial o total de aiguno de los sentidos; contagio o padecimiento de

enfermedades que pravoquen la ineapacidad parcial para el desempeho del
trabajo y que puedan conllevar tratamiento medico prolongado u

hospitalizacion prolongada.

Requisitos Mfnimos

Experiencia:

Credencia!es profesionaies:

36 (treinta y seis) meses de experiencia en trabajos de enfermena de nivel
profesional que incluya 12 (doce) meses en trabajas de naturaleza y

complejidad similar a la clase de puestos Enfermero(a) Generalista de Nivel
Secundario en Adiestramiento de la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado.

Licencia de Enfermera o Enfermero Generalista expedida par la Junta

Examinadara de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.

Membresia acliva del Colegio de Profesionales de ia Enfermena de Puerto

Rico.

Iniciativa: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actue con libertad y ejerza su

criteria ante muchas situaciones a prablemas de trabajo menares y

ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El (La) empleadofa)

recibe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)

esla disponible para ayudar y orientar en la soludon de problemas, e! (la)
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empleadoi'al ejerce su juicio y criteria para la solucion de casi todas las

siluaciones y prablemas del Irabajo.

Pagina1Qd@12

(Union de Empleados ds la Corporsdon del Fondo del Seguro delEslae



Conocimientos: de ios principios, tecnicas y practicas de la enfermena profesiona!.

de ias leyes/ reglamentos, normas y procedimientos que regulan la practica
de la enfermeria profesionai en Puerto Rico.

de los principios/ tecnicas y practicas de saneamiento, higiene y

procedimiento de asepsia que se utilizan en el campo de la salud.

de las implicaciones legales de las acciones tomadas en el ejercicio de las

funciones de la enfermena profesional.

de los inslrumentos, materiales y equipo medico utilizado en ia practica de la

enfermena.

de las medidas de seguridad y salud a observar en el desempeno de sus

funciones.

de las normas de control de calidad pertinentes a los servicios de enfermena.

de la terminologfa medica y de los inslrumentos, materiaies y equipo clmico
utilizado en ia prestacion de las servicios de enfermeria.

HabiMades: para comprender y aplicar terminos medicos.

para entender y llevar a eabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

para la confeccion y el mantenimiento de registros y expedientes clmicos.

para la redaccion de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y par escrita en los idiomas

espanol e ingles.

para desempenarse de forma efectiva en situaciones y bajo condieiones de
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trabajo que generan tension.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,

companero(a]s de trabajo, personal profesional y tecnico de! campo de la

salud, pacientes y publico en general.

Destrezas: en el usa y manejo de materiales y equipos de oficina.

en ia operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso/ procesamienlo y camunicacidn electronica de informacion.

en el uso y manejo de equipo, instrumentos y materiaies clmicos que se utilizan
en las aplicaciones y servidos de enfermena profesional en el eampo de la

salud.

Penodo probatorio: 120 (ciento veinte) di'as.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo profesionai que se desarroila en ambito de ofsdna y que consiste en la prestacidn de servicios directas e

individualizados de salud a pacientes lesionados (ambulatorios y hospitalizados) mediante la atencidn y el cuidado
individualizado de enfermerfa que conlleva el desarroilo de pmcesos de valoracidn y diagnostico de necesidades, y la

planificacion, ejecucion y evaluacian del cuidado de dichos pacienles lesionados, en cumplimiento con las leyes y

protocolos que rigen la profesion, y con las normas y procedimientos corporativas aplicables. En este nivel de ejeeucidn

ei (la) empleadafa) se desempena como el (la) consullor(a) para el personal de menor jerarqui'a y experiencia en los

procesos de servicios de cuidado de salud de niveies primario y secundario de enfermen'a que conllevan que el (la)

empleado(a) inlervenga con pacientes hospilalizados o ambulatorios en los euales se puede requerir la administracion
periodica de medicamentos preserilos por unfa) medico(a), la aplicacion de pracedimientos de curaeianes, la vigilancia a

monitored periddico y observacian de los signos a reacciones de IDS pacientes, lal y como suele ocurrir en unidades

clmicas de salud en las cuales se sirve a pacientes !esionados cuyas condiciones de salud requieren que este
encamado; o que intervenga en ios procesos de sen/icios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de

Irabajo en las que se les proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza
amhuiatoria.

Los servicios de enfermena de nivel secundario que desempenan lo(a)s empleado(a)s en esta clase de puestos se

pueden proveer en unidades de trabajo en las cuales se hrindan servicios institucionales y de ia de salud de nivel

primario y secundario de enfermena indistintamente/ pertenecientes al nivei central, regiones o unidades hospilaiarias
corporativas, tales coma: Clmlcas Especializadas, Cimicas Externas, Clfnica General, Cifnica de Empleados, Cuidado

Inlermedio, Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosocial y otras unidades corporativas simiiares.

El trabaja en esta clase conlieva, ademas, la responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su supervisor(a), las

actividades eomprendidas en los adiestramientos practicos de enfermena que se Ie imparten al personal de menor
jerarqufa y experiencia pertenecienle la unidad de servicios en que labora.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla distintas actividades y proeesos de servicios de euidado de salud para pacienles hospitalizados o

amfaulatorios en los cuales se puede requerir la administracion periodica de medicamentos preseritos par un(a)
medicofal la aplicacian de procedimientos de curaciones, la vigilancia o monitoreo periodico y observaciones de los

signos o reacciones de los pacientes lesionados cuyas candiciones de salud requieren que este encamado; o para que
intervenga en los pracesas de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se
Ie proveen a ios pacientes lesianados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.
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Provee servicios reiacionados con ia presfacidn de servicios de atencion y cuidado directo e individualizado de

enfermena a pacientes lesionados (ambulatarios v hospitalizados) que se atienden en las diferentes programas y
dependendas de servicios dfnicos de niveles primario y secundario a que se asigne, medianle el desarrollo de procesos

de valoracion y diagnostico de necesidades, y la planificacion, ejecucion y evaluacion del cuidado de dichos pacientes,

en eumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesion, y segun las normas y procedimientos corporativos

apiicables.

Idenlitica las necesidades reales de y poteneiales de los paeientes lesionadas corns parle de los procesos de
atencion y cuidado directo de enfermena con el propdsito de establecer planes de servicios de efermerfa

individualizados y efectivos.

Eslabiece planes de cuidados de enfermena individualizados con el proposito de construir una estructura de

servicos que cubra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se Ie asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primario y secundario en que se desempena.

Analiza las siluaciones y los problemas de saiud de los pacientes lesionadas con el proposilo de determinar las

acciones de cuidado de enfermena mediante la aplicacion de los principios aprendidos y del pensamiento cntico quese

utiliza para actuar segiin las necesidades de estos.

Recopila, verifica y registra informacion correspondiente a los procesos de salud de los pacientes lesionados
que se desarrolian en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento can las leyes, sistemas y procedimientos

aplicables a los mismos.

Obtiene informacion y datos significaetivos objetivos, subjelivos, historicos y actuales, de fuenles primarias v

secundarias, mediante !os siguientes medios y tecnicas: observacldn, exploracion fisica, interrogatorios, esludios de

lahoratorio/ expedienle ch'nico, referencias bibliograficas y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de estos con el propdsito de corroborar su
identidad, eonoeer el historial de salud del paciente lesionado y obtener y validar informacion relevante que se utiliza
para ei desarrollo de distintas actiuidades correspondientes a los procesos de los euidadas directas e individualizados

de enfermena de estos, y para facilitar el dialogo y la relacion profesional entre enfermero{a) y paciente.
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Orienta a los pacientes lesionados, familiares y encargados de estos en los aspectos relacionados con su
candicion de salud, tratamienlos medicos, normas y procedimientos a seguir, y otros asuntos carrespondientes a los
servicios de salud e inslilucionales corporativos pertinentes.

Registra la informacion de las inlervenciones de salud que se Ie efectuan a los pacientes lesionados que se

alienden en la unidad de seruicios a que se asigne, con el propdsito de documentar dichas acciones en los expedientes

clmicos de estos, en cumplimiento con las normas y protocalos estabiecidos.

Evaiua las condiciones de salud de los pacientes lesionadas con el proposito de determinar los estados del

progreso o de regresidn de estos en relacion con los planes de euidado establecidos e identificar aquellos aspectos que

requieren mejoramienta y refuerzo para alcanzar los abjetivos y metas de dichos planes.

Admlnistra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y fluidos intrauenosos, mediante

inyeccianes intramusculares, subculaneas e intravenosas/ en cumplimiento con las ordenes medicas.

Toma muestras de sangre/ orina/ excreta y otros fluidos corporaies de los pacientes/ segun ordenado por el

personal medico, con el proposito de remitir los mismos para que el laboratorio clmieo efectue los anaiisis
correspondientes.

Atiende las consultas del personal de enfermena de menor jerarquia y experiencia pertenecientes a su unidad
de trabajo y de otro(a)s funcionario(a]s corpopralivos con el proposito de orientsrles y de proueeries informacion v

soluciones a situaciones reiacionadas con los procesos del cuidado directo de enfermena de los pacientes lesionados

que se tralan par accidentes y enfermedades de trabajo.

Coordina y desarrolla, en estrecha colaboracion y consulta con su supervisor(a), las actividades relaeionadas

con ios procesos educacionales del personal de enfermena, tales como: identiticacidn de necesidades y prioridades de
adiestramiento y educacionaies; diseno de los modulos de adiestramientos; capacitacion practica del referido personal

en los principlos, tecnicas y practicas que se utilizan en ios procesos del cuidado directo e individuaiizado de enfermerfa

dirigido a pacienles lesionados que se tralan por accidentes y enfermedades de trabajo en unidades de servicios de
salud de niveles primarios y seeundarias en !a Corporadon; diseno Y desarrollo de instmmentos a utilizarse en la

evaluacidn del progreso de dicho personal; aplicacion de los procesos de evaluacion de! desempeno del personal en

adiestramiento para la medicion de los niveles de aprovechamiento; y otras actividades asociadas a las procesos
educacionales que se Ie proveen al personal de enfermena bajo el programa de capacitacion y desarroilo durante el

periodo del adiestramiento reglamentario que se les provee.

Pagina3de13

asi de Valoraeion de Pusstos y de Jletribucion de la Unidad Apr^
(Union de Empieados ds Ea CaE-poraddn del Fondo cjsl Seguro delEstado)



Disena, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos y olras actividades educacionales para la capacitacidn

del personal de enfermena de menorjerarqufa y experiencia que Ie asigne y Ie delegue el (la) supervisorfa}.

Estudia, analiza y evalua gran variedad de informacion de diversas fuentes para ei desarrollo de modulos y

material educacionai a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensenanza practica que Ie

provee al personal de enfermena que se Ie asigne adiestrar.

Demuestra al personal en adiestramienlo, las protacolos y procedimientos institucionales aplicables a ios
servicios directos e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambulatorios v hospitslizados) mediante la

atencion y el cuidado indiuidualizado de enfermena que conlleva e! desarroiio de procesos de valoracion v diagnostica
de neeesidades, y la planiticacidn, ejecucidn y evaiuacion del cuidado de dichos pacientes lesionados que se atienden en

ia unidad de servidos a que se asigne; el manejo de las aplicadones programadas para el pracesamiento, comunieacion
y control de la informacion de salud correspondiente; y otros procedimientos que se desarrollan en la unidad de de

servicios a que perleneee.

Desarrolla diferentes actividades de evaluacion continua del personal en adiestramiento que se Ie asigne, en

estrecha coordinacion y consulta con su supervisor(a), mediante la aplicacidn de pruebas praeticas que se ulilizan para
la calificacidn y manitona del progreso y del desempeno de dicho personal.

Recomienda a su supervisor(a) metodos y procedimientos educacionales para mejorar el desempeno del

personal de enfermaena de menor jerarqufa y experiencia asignado a su unidad de trabajo, sobre la base de los

resultadas de las evaluaciones del progreso observado y obtenido en los adiestramienlos practices y las asesonas que

Ie imparle a dicho personal.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narrativos que contienen informacidn reladonadad con los

procesos y servicios que desarrolla.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de las equipos, maquinaria v otros
materiales medicos quirurgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y monitoreo fisioldgico que se desarroilan en

la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, batenas, circuitos, fuentes de energfa de los

equipas, monitores y olros similares (de pulso, presion arterial no invasiva/ de temperatura); bandejas quirurgicas para

curaciones, vendajes y atros elementas y dispasitivos segun la unidad cifnica a que se asigne; y drogas y medicamentas de
primera Ifnea, de faci! acceso y olras que se requieran de acuerdo con la condiclon del los pacientes iesionados v segunla

naturaleza de los servicios de saiud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.
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Goordina con otro persona! subprofesional, profesional y espedalizado de! campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermena que se Ie ofrecen a los pacientes que acuden a la

unidad de servicios a que se asigne.

Soiicita a loi'als funcionariofais de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacianada con los

servicios de salud que se Ie proveen a los pacientes lesionados en aceidentes y enfermedades de Irabajo.

Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisonal a! personal medico y del campo de la salud en la
administracidn de procedimientos y tratamienlos de salud a pacientes lesionados segun Ie sea requerido.

Observa los signos, respuestas y alteraciones signiticalivas en el cuidado de los pacientes con el propdsito de
verifiear el manejo adecuado de la condicidn de los pacientes iesionados en distintas etapas de intervencidn y del

tralamiento, medianle la deteccion de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante las procedimientos que se

llevan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al (a la) personal medieo y especiaiizado cualquier alteradon signiticativa en el cuidado de enfermena

con el proposito de que estos tomen las medidas correspondientes de tratamiento.

Obtiene, vigila y analiza las signos vitales de los pacientes lesionados con ei proposito de registrar los datos,

evaluar la condicion de salud de estos y de alertar oportunamente al personal medico sobre cualquier complicacion que

surja.

Efeclua rondas periodicas para investigar situaciones, identiticar necesidades de los pacienles lesionados v

tomar aceiones para mejorar la calidad del cuidado y los servicios a los pacientes que se atienden en la unidad en que

labora.

Clasifica pacientes en categonas para colaborar en ia asignacion del cuidado de enfermena y facilitar el

tratamiento de los padentes lesionados al personal de turno en su unidad de trabajo.

Tramita con su supervisor(a) la adquisicion de materiales, equipos, medicamentos y otros suministros

necesarios para el desempeno de sus labores en el turno de trahajo y unidad de servicos en que se desempena.
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Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales rematos de procesamiento y

comunicacidn electronica de informacion y sus sistemas periferaies que se utiiizan en el registro, obtendon y

procesamiento electronico de ia informacian que se maneja en la unidad de Irabajo en que labora.

Registra, controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las

actividades y los procesos que desempena en la unidad de trabajo a que se asigne.

Organiza ios equipos y materiales medicoquirurgicos v de oficina que se utiiizan en la unidad de servicios de

saiud a que se asigne.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas con los procesos y servicios de enfermena y

con otras actividades que se desarroilan en la unidad de trabajo a que pertenece.
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Supervision

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

For contactos de trabajo:

For equipos, matensfes ypropiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad par la direccidn,

coordinacion, asignacion, revision y evaluacian del trabajo de otras personas.

El (la) empleado(a) Irabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaleza gerencial del nivel dlrectivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el {la) empleado(a) establezca y mantenga contactos

que aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la atencion directa de

lesionados, patronos y pubiico 3 trsves de distintos medios para proveer o
facilitar algun servicio instilucional; comprende ademas, la interaccion

regular de Irabajo can funcianario(a)s internos y exlernos para obtener,

aclarar y proveer informacion a otro(a)s y para el desarrolio de gran variedad

de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacion a
otro(a)s y para el desarrollo de otras actividades simiiares de comunicacion,

conexian, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la
Corporacion, medianle la utilizacidn de diferenles medios de comunicacion:

de persona a persona, por escrito, par telefono, par via informalica y a

traves de algiin otro media de comunicacion similar.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana en el control, la
conservacion, el cuidado y la proleccion de herramientas, instaiaeiones,

instrumentos, maquinaria, summistros y otros uliles y propiedad
institucional, con el proposito de evitar tada perdida, deterioro, desperdicio,
dano o cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempenar las

actividades o labores del puesto de trabaja; el alcance de las consecuencias

por los errores de juicio cometidos par el (la) empleado{a) en !a utilizacion,

mantenimiento, conirol y custodia de los referidos equipos, materiales v

propiedad institucionai resullan de naturaleza considerable que conllevan

perdidas moderadas.
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Por fondos y valores:

Por Informacion:

POT la saiud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fis'ico:

El trabajo no requiere que ei (ia) empieada{a) conlrole, maneje o custodie

dinera a algun otro efeclo de valor.

Ei (la) empleado(a) ejerce responsabiiidad minima por la contidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al

desempenar las activldades o labores del puesto de trabajo relacionadas con

el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y otras

fuentes de informacion similares para el desarrollo de sus fynciones. Las

consecuencias par la divulgacion o por alguna aceion de error de juicio

cometido par un(a) empleado(a) en ios procesos de manejo de informacion
resultan limitadas debido a que el (la) empleadofa) trabaja can inslrucciones

detalladas y bajo la supervision de otros.

El trabajo requiere que el (la) empieado(a) asuma alta responsabilidad por la

atencion y el euidado directo de personas y par la aplicacion de normas de
seguridad publica o de la salud con el proposito de evitar danos ffsicos a

otras personas provacados por aigun descuida en sus funciones o par efeeto

de alguna accion inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacidn de trabajos que

comprenden actividades, procesas u operaciones de slguna variedad y

complejidad quo requieren moderada concentracion o intensidad mental la
euai puede tener coma consecuencia un nivel moderado de fatiga o

cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esla actividad par un periado

aproximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintrtres) horas semanales.

Se ejerce un nivei moderado de atencion o concentracion visual en el

desempeno del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivei

moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empieadofa] ejerce esta
aclh/idad por un periodo aproximado de tiempo estimado par mas de 23

(veintitres) horas semanales.

El empieo de ia energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para el
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desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que

generalmenle el (la) empleado(a) mantiene aiguna postura eslatica y/o ejerce

aigyna flexidn; e! tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunos mavimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la

presion ejercida se estima que fluctiia entre las 16 (dieciseis) a 25

(veinticinco) libras. Ei (La) empleado{a} ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintitres) horas semanales.
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Condiciones del Trahajo

Requisites Mfnimos

Ambiente: Trabajo en ambiente interior donde el (la) ernpleado(a) generalmente tiene

una baja exposicion o no esla expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afeetar su bienestar ffsico, aunque

puede estar presents algun elemenlo o condicion en menor grado.

Rfesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (!a)
empleado(a) enfrenle el peiigro o la posibilidad de aecidentes que puedan

ocasionarle dano grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
camo: perdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
perdida parcial o total de alguno de ios sentidos; contagio o padecimiento de

enfermedades que provoquen la incapacidad parcial para el desempeno del

trabajo y que puedan conlleuar tratamiento medico prolongado u

hospitaiizacion prolongada.

Experiencia: 48 (cuarenta y ocho) meses de experiencia en trabajos de enfermena de nivel

profesional quia incluya 12 (doce) meses en trabajos de naturaleza y
complejidad similar a ia elase de puestos Enfermerofa) Generalista de Nivei

Secundarip en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Credencf'afes profesionaies:

fniciativa:

Liceneia de Enfermera a Enfermero Generalista expedida por la Junta

Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.
Membresfa acliva del Coiegio de Profesionales de ia Enfermena de Puerto

Rico.

El trabajo requiere que el (la) empieado(a) aclue con libertad y ejerza su

criterio ante muchas situaciones o gran variedad de problemas de trabajo que

canllevan la loma de decisianes impartantes o compiejas con hastante

frecuencia. El (La) empleado(a) recibe muy paca supervision. Generaimente el
(la) supervisor(a) no esta disponible para ayudar u orientar al (a la)

empieado(a) razon par la cual el este(a) ejerce su juicio y criterio para la

non de Empleados de la Corporadon del Fondo de^ Seguro delEstadoi



solucion de las siluaciones y problemas que surgen en el trabajo.
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Conocimientos: de ios principios, tecnicas y practicas de la enfermerfa profesional.

de las leyes, reglamentos, normas y proeedimienlos que regulan la practica
de la enfermeria profesional en Puerto Rico.

de los principios, tecnicas y practicas de saneamienlo/ higiene y
procedimiento de asepsia que se ulilizan en el campo de la salud.

de las implicaciones legales de las acciones tomadas en el ejercicio de las

funciones de la enfermena pmfesional

de los instrumentos/ materiales y equipo medico utilizado en la practica de la

enfermena.

de las medidas de seguridad y salud a observar en ei desempena de sus
funcianes.

de las normas de control de calidad pertinentes a las servicios de enfermeria.

de la terminalogia medica y de !os instrumentos, materiales v equipo dfnico

utilizado en la prestacion de los servicios de enfermerfa.

HabHsdades: para comprender y aplicar terminos medicos.

para entender y llevar a eabo en forma efectiva inslrucciones impartidas

verbalmente y por escrito.

para la confecddn y el mantenimiento de registros y expedientes clmicos.

para ia redaccion de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y par escrita en ios idiomas

espanol e ingles.
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para desempenarse de forma efectiva en situaeiones y bajo condicianes de

trabajo que generan tension.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,

companero(a}s de trabajo, personal prafesional y tecnico del campo de la

salud, pacientes y publico en general.

DestrezQS: en el uso y manejo de materiales y equipos de oticina.

en la operaeion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamiento y eomynicacion electronica de infarmacion.

en el usa y manejo de equipo, instrumentos y materiales dfnicos que se uliiizan
en las aplieaciones y servicios de enfermana profesional en el campo de la
salui

Penodo probatorio: 120 {cienlo veinte) dfas.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo subprofesionaf, de nivel de mgreso y de aff/estram/ento, de campo y de ^//C//M que consiste en el

aprendizaje practico de los principios, metodos, tecnicas, normas, practicas y procedimientos que se ulitizan en el
desarrollo de distintas actividades de indagacidn y procesos de pesquisas relacianadas con el manejo de las

reclamaciones para la compensacian par accidentes de trabajo a obreros, empleados, duenos de negocio, de Induslria a
de patronos individuales, ias cuales requieren la corroboracian de hechos e informacidn neeesaria para relacianar o no

las eventos en que se alegue hayan sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida por motivo de

accidentes que provengan de cualquier acto o funcion inherente a su Irabajo o empleo. Ei proposito principal del trabaja

en esta clase de puestos es que el (la) empleado(a) adquiera v desarrolle las canocimientos necesarios, de forma que se

capacite para ia recopilacion de las pruebas e informacidn suticiente que se utiiiza en las determinaciones respecto a la

legitimidad de las mendonadas reclamaciones, sobre ia base de los descubrimientos contenidos en el informe escrito

que desarrolla y presents el (el la) empleadofal que efectua las investigaciones en cumplimiento con las leyes, narmas,

sistemas y procedimientos corporativos aplicahles. Aunque el (la) empleado(a) en esta clase de puestos desempena
muchas responsabilidades que resultan similares a las descritas en la clase de puestos Investigador(a) de

Reclamacianes de Seguros, en este nivel de la serie de clases se Ie asignan al {a la) empleado(a), al comienzo, !as
invesligaciones de las reclamaciones par accidentes de trabajo mas mtinarias y menas complejas: la eomplejidad de ias

mismas va en incremento progresivo durante el periodo del adieslramiento practico que es impartido por un{a)
Investigador(a) Principal de Reclamaciones de Seguros.

Ejemplos del Trahajo

Estudia y analiza las leyes, manuales de procedimientos, ordenes administrativas, poiizas de seguros,

reglamentos, politicas institucionales y otra documentacion aplicable a eventos y servicios correspondientes a
accidenles de trabajo sufridos par obreros, empleados, duenos de negocio, de Industria o de patronos individuales, con

el propasito de aprender y reiacionarse con las conceptos y la terminolagia apiicable a los procesos de las analisis,
evaluacion y practlcas que se lleuan a cabo por las unidades de compensaciones y olras unidades de trabajo

corporativas que se utilizan en las investigaciones de dichas reclamaciones que son necesarias en los procesos de

determinacian y autorizacion de los pagos par concepto de compensacion por dietas, por icapacidad parcial y par

icapacidad total, segun los terminos de las palizas de seguros suscritas por ia Corporacion.

Asiste, ayuda y colahora con el personal de la unidad de invesligaciones a que se asigne y con otra(a)s

funcionario(a]s de la Corporacion en los trabajos reiacionados con las invesligaciones de las reclamaciones de
aecidentes de trabajo y en otras procesas y actividades similares institucionales que Ie asigne y Ie deiegue su



supervisor(a), con e! proposito de aprender las tecnicas y practicas quo se utilizan en dichas investigaciones y el

procesamiento de las mismas.

Examina, interprela y ueritica la informacion contenida en las reclamaciones de los seguros por accidenles de

trabajo que se retieren para su investigacion en cumplimiento con las normas, sistemas, procedimientos y
requerimientos instilucionales aplicables a la ejecucion de !os procesos investigativos de las mismas.

Bajo supervision inmediata y con la ayuda y asesona de un(a) Investigador(a) de Reclamaciones de Seguros de

mayor jerarqufa y experiencia, analiza y evalua la informacidn contenida en expedientes, sistemas de informatica
corporativos y en otras fuentes de informacion externas, con el proposito de identiticar los aspectos relevanles

necesarios para las investigacion de aspectos correspondientes a accidentes de trabajo sufridos par obreros,
empleados, duenos de negocio, de Industria o de patronos individuales, que se llevan a efecto coma parte de las

procesos de autorizadon de las compensaciones par conceplo de henefidos de dietas/ incapacidad parcial, incapacidad
total y de cualquier otro beneticio compensable bajo los terminos establecidos en las polizas de seguros suscritas par la

Corporacion, en cumplimienlo con las leyes, normas, sistemas y procedimientos corporativos aplicables.

Bajo supervision mmediata y con la ayuda y asesorfa de un(a) Investigador(a) de Reclamadones de Seguros de

mayor jerarquia y experiencia planifica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identiticados en los que

va a entrevislar personas o examinar facilidades.

Contacta y coordina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopila informacian

para sus mvestigaciones.

Entrevista a lesionadas, palronos y airas personas con el proposito de corroborar, obtener informacidn v

tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para los procesos investigativos de las reclamaciones

de los accidentes de trabajo que se Ie asignen.

inspecciona las facilidades de trabajo de los patronos o de las areas en que hayan ocurrido las alegados

accidentes de trabaja reclamados con ei propdsito de examinar y eorroborar aspectos relacionados con los hechos del

accidente reporlado.

Fotografia o filma las areas que examina e inspeeciana medianle !a operacion de camaras fotagraficas v de

videos u otros equipos electronieos con el prpdsito de levantar evidencia y documentar las investigaciones que

desarrolla.
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Dibuja esquematicos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las

reclamaciones por accidenles de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas localidades en la Isla en su automovil o mediante algun olro medio de transporte, con el

proposito de desarrollar distintas aclividades relacionadas con el desempefio de sus labores inuestigativas v de ios

trabajos relacionados que se Ie asignen.

Redacla distintas comunicaciones, citaciones v completa formas rutinarias dirigidas a lesionadas, palronos v a
atras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacion, como pane de los procesos de Irabajo que
desarrolla.

Localiza/ gesliona y obtiene la documenlacion necesaria para IDS procesas de las investigaciones de las

redamaciones par acddentes de trabajo, mediante distinias fuentes.

Redacta informes de progreso/ de labor realizada y narratives detallados que contienen la informacion de ios
hechos, datos y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de

trabajo asignadas.

Retiere a otra(a}s funeionario(a)s corporativos los casos de las reclamaciones de los seguros par accidentes de
trabajo en las que haya detectado alguna aceion en la que se sospeche la intencion de defraudar mediante

declaraciones de informacion o hechos falsos que requiera consulta, revision o algun otro tipo de tramite o intervencion

investigativa segun la naturaleza y particularidades de ias casas, previa consulta con su supervisorfa] v con el oficial a

cargo de su adieslramiento.

Comparece a los foros admlnistrativos y judiciales para declarar sobre las reciamaciones de las accidentes de

trabajo que haya investigado.

Conlrola y custodia los expedientes, documenlos v comunicadones correspondientes a las actividades y los

pracesos investigativos que desempena en la unidad a que se asigne.

Verifica y registra la informacian correspondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de

las investigaciones de las reclamaciones de seguro por accidentes de trabaja que se Ie asignan, en cumplimiento con los

sistemas y procedimientos instftucionales establecidos e instruccianes imparlidas.
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Coordina con otros tuncionario(a)s corporativos v de instituciones externas gran variedad de asuntos

relacionados con los procesos de las invesligaciones de las reclamaciones par accidentes de trabajo que desempena.

Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y

comunicacion electrdnica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en ei registro, obtencion y

procesamiento electronieo de la informacion que se maneja en la unidad de investigaciones en que labora.

Genera, atiende y refiere las llamadas teiefdnicas reiacionadas con las investigaciones de los casos de las

reclamaciones de la unidad de mvestigacianes a que se asigne.

Orienta a los lesionados y palronos en distintos aspeclos relacionados con los accidentes de trabaja.

Wi
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Supervision

Ejerclda:

Hedbida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Poreqtiipos, materiaies ypropiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,

caordinacian, asignacion, revision y evaluaeion del trabajo de otras personas.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naluraleza gerencial del nivel direclivo o supervisorio taies eomo:

El Irabajo requiere que el [ la) empleado(a) estabiezea v mantenga conlactos
que aunque son esencialmente rutinarias, conilevan la atencion directa de

lesionadas, palronos y publico a traves de distintos medios para proveer o

facilitar algun servicio instilucionat; comprende ademas, la interaccion
regular de Irabajo con funcianario(a)s internas y externas para obtener,

aclarar y proveer informacion a otro(a)s v para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacion a

otro(a)s y para el desarrollo de otras actividades simiiares de comunicacion,

canodan, enlace y Irato con otras personas, denlro y fuera del ambito de la
Corporacion, mediante la utilizacion de diferentes medias de comunieacidn:

de persona a persona, por escrito, por telefono, par via informatica y a

traves de algiin otro media de comunicacion similar.

El (La) empleado(a) ejerce un mfnimo de responsabilidad en el control, la

conservaddn, el cuidado y la proteccion de herramientas, instaiaciones,

inslrumentos, maquinaria, suministras y otros utiles y propiedad corparaliva,

con el proposito de evitar toda perdida, delerioro, desperdicio, dano o
cualquier otra accion o situacian perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de

juicio cometidos par el (la) empleado(a) en la utilizacion, mantenimiento,

control y custodia de los referidos equipos, maleriales y propiedad

instilucional resultan de naturaleza limitada que conllevan perdidas menores.
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Por fondos y vafores:

For mformadon:

For la saiud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

El trabajo no requiere que el (la) empleadofal controle, maneje o custodie
dinero a algun otro efecto de valor.

El (La) empleadofa} ejerce responsabilidad minima par la confidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en ei maneja de la informacion al

desempenar ias actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas con

elacceso y la custodia de dalos, documentas, expedientes, informes v otras
fuentes de informacion similares para el desarrollo de sus fundones. Las

consecuencias par la divulgacion o por alguna accion de error de juicio

cometido por un(a) empleadofa] en los procesos de manejo de informacion
resultan limitadas debido a que el (la) empleado(a) trabaja con instrucciones
detalladas y bajo la supervision de otros.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsabilidad par la

salud o la seguridad de otras personas en el desempeno de ias funciones de
su puesto de Irabajo.

Estuerzo mental mediano que eonlleva la realizacian de trabajos que

comprenden sctividades, procesas u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn o intensidad mental la

cual puede tener como consecuenda un nivei moderado de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejeree esta actividad por un periodo

aproximado de liempo eslimada por mas de 23 (veinlilres) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentraeion visual en ei

desempeho del Irabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel

moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empleado(al ejerce esta

actividad por un perioda aproximado de tiempo estimado par mas de 23

(veintitres) horas semanales.
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Ffsico:

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Mfnimos

Preparacion academica:

Experiencia:

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que

generalmente el N empleado(a) mantiene alguna postura estatica y^o ejerce
alguna fiexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con

algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la

presion ejercida se estima que fluctua entre las 16 (dieciseis) a 25
(veinticinco) lihras. El (La) empleado(a) ej'erce esta actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintitres) horas

semanales.

Trabajo en ima combinacion de ambiente interior y en ambienle exterior
donde el (la) empleado(a) esla expuesto(a) a algun elemenlo, circunstaneia o

condicidn desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar tisico.

Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (ia)

empleadafa] enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes a contagio que

puedan ocasionarie dano extremo o enfermedades con consecuenciss

severas que provoquen la incapacidad total o Is muerte.

Grado Asociado a su equivalente: 60 (sesenta] creditos de estudios

conducentes a un grado universitario conferido por un colegio, universidad o

institucion educativa reeonocida y acreditada.

No se requiere experiencia previa en trabajos relacionados o relevantes a la

naluraleza del trahaja carrespondiente para el desempeno satisfactorio del

mismo.

Pasma 7 de

(Union de EmpEeados de la Corporacion de! FQndc de! Segurc delEslas



Credenciales profesionaies: Licencia de conductor expedida par el Departamento de Transportacion y

Obras Piibiicas del Estado Libre Asodado de Puerto Rico [e! trabajo requiere
conducir u operar vehiculos de motor de categona Hvianapara transportarse
a diferentes /ocafidacfes}.

/nic/atfva: El trabajo conlleva situaciones de naturaleza completamenle rutinaria. El (La)

empleado(a) trabaja bajo supervision directa. El (la) supervisor(a) esta

disponibie en todo momento para ayudar y orientar en la solucidn de

situaciones y problemas de! trabajo.

Conocimientos: de las leyes y regias que rigen el transito vehicular en Puerto Rico.

de los idiomas espanai e ingles y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Hsbifidades: para el analisis e inlerpretacidn de gran variedad de documentos.

para la localizacion y utilizacion de fuentes de referencia mediante distintos

medios.

para comimicarse de forma efectiva verbalmente y par escrito en los idiomas

espanol e ingles.

para la redaccidn de registros e informes.

para el analisis e interprelacidn de gran variedad de documentos.

para la localizacidn de lugares y direcciones mediante distintos medios.

para entender y lievar a efecto iostrucciones impartidas en forma verbal y

escnta.

para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus companero(a)s, con ia gerencia, con funcionariotals de agendas publicas

y privadas y con publico en general.
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Destrezas: en el uso y manejo de materiales y equipos de oficina.

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrdnica de informacion.

Penodo probafono: 12 (doce) meses.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo subprofesiona!, de campo y de oficina que consiste en el desarrollo de distintas actividades de

indagadon y procesos de pesquisas relacianadas con el manejo de las reclamaciones para la campensacion por

acddentes de trabajo a obreros, empleados, duenos de negocio, de Industria o de patronos individuales, las cuales

requieren la corroboracian de hechos e infarmacion necesaria para reiacionar o no las eventos en que se alegue hayan

sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida par motivo de accidentes que provengan de cualquier acla

a funcion inherente a su Irabajo o empleo. El trabajo en esta clase de puestos conlleva la recopilacion de las pruebas e

informacion suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una reclamacion, sobre la base de los

descubrimienlos contenidos en el informe escrito que desarroila y presenla el (el la} empleado(a) que efectua las

iovesllgaciones.

Ejemplos del Trabajo

Examina, inlerpreta y verifica la informacian cantenida en expedienles, sistemas de informatiea corporativos,

en otras fuentes de informacidn externas, !os informes patronales/ los documenlos medicos v en otra dacumentacian
relacionada con los eventos correspondientes a accidentes de trabajo sufridos par obreros, empleados, duenos de

negocio, de Industria o de patronos individuales, con el proposito de evaluarlos e identifiear los aspectos relevantes a

las investigackmes de las reclamaciones por accidentes de trabajo/ como parte de los pracesas de delerminacion y
autorizacian de ios pagos par concepto de compensaddn par dietas, por icapacidad parcial v par icapacidad total,

segun los lerminas de las palizas de seguros suscritas por la Corporadon y en cumplimiento con las normas, sistemas,

procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucion de las procesos investigativos de ias mismas.

Planifica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identiticados en los que va a entrevistar

personas o examinar facilidades.

Contaeta y caardina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que reeopila informacion

para las investigaciones de ias redamaciones por accidenles de trabajo que se Ie asignen.

Entrevista a iesianados, patronos y otras personas con el propdsito de corroborar, obtener infarmacidn y

tomar dedaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarias para las procesos investigativos de las redamaeiones

de los accidentes de trabajo que se Ie asignen.
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Inspecciona las facilidades de trabajo de los patronos o de las areas en que hayan ocurrido las alegados
accidentes de trabajo reclamados con el proposito de examinar y corroborar aspeclos relacionados con los hechos del
accidente reportado.

Fotogratia o filma las areas que examina e inspecciona mediante la operacidn de camaras folograficas v de

videos u otros equipos electronicos con el prpdsito de levantar evidenda Y documentar las investigaciones que

desarrolla.

Dibuja esquematicos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las
redamaciones par accidentes de trabajo que investiga.

Se Iraslada a diversas localidades en la Isla en su automovil o medianle algun otro media de transporte, can el
proposito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempeno de sus iabores investigativas y de los

trabajos ralacionados que se Ie asignen.

Redacla distintas comunicaciones y citaciones y completa formas mtinarias dirigidas a lesionados, patronos y

a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de ia Corporacfon, camo parte de los procesos de Irabajo que

desarrolla.

Localiza, gestiona y obtiene la documentacion necesaria para los procesos de las investigaciones de las

reclamaciones par acddentes de trabajo/ mediante distintas tuentes.

Redacta informes de progresa, de iabor realizada y narrativos detaliados que contienen la informacion de los
hechos, datos y documentos resultantes de las investigaciones desarroliadas para las redamaciones por accidentes de

trabajo asignadas.

Retiere a otrafais funcionario(a)s corparativos los casos de las reclamaciones de los seguros por accidentes de

trabajo en las que haya detectado alguna accion en la que se sospeche la intencion de defraudar mediante

declaracianes de informacian o hechos falsos y que requiera consulta, revision o algun otro tipo de tramite o
intervencion investigativa segiin la naturaleza y particularidades de las casas, previa consulta con su supervisor(a).

Comparece a las foros administrativos y judiciales para declarar sobre las redamaciones de los accidentes de

trabajo que haya investigado.
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Controla y custodia las expedientes, dacumentos y comunicaciones correspondientes a las actividades y los

procesos investigativos que desempena en la unidad a que se asigne.

Verifica y registra la intormacidn correspondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de

las investigaciones de las reclamaciones de seguro por accidentes de trabajo que se Ie asignan, en cumplimiento con las
sistemas y procedimientos institudanales estahiecidos e instryccianes imparlidas.

Coordina con otros funcionario(a}s corporativos y de instituciones externas gran variedad de asuntos

relacionados con los proeesos de ias investigaeiones de las reclamaciones par accidentes de irabajo que desempena.

Colabora con e! personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otro(a)s funcionario(a)s de la

Corporacion en ios trabajos relacionados con ias investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en

otros procesos y actividades similares institucionales qije Ie asigne y Ie delegue su supervisor(a).

Opera equipos de mformatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y

comunicacion electronica de infarmacian y sus sistemas periferales que se utiiizan en el registro, obtendon y

procesamiento e!ectr6nico de la informacion que se maneja en la unidad de investigaciones en que labora.

Genera, aliende y refiere las llamadas telefonicas relacionadas con !as investigacianes de los casos de las

reclamaciones de la unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a los lesionados y patronos en distintos aspectos reiacionados con los aceidentes de trabaja.
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Supervision

Ejerdda: E! trabaja no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,

coordinadon, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras persanas.

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el (la} empleado(a) establezca y mantenga contacto

importanle especial el cuai comprende trabajos en los que se atiende a
lesionados, patronos y a! publico en forma direcla a traves de distintos

medics para proveerle o facilitarle algun servicio institucional que conlleva la

discusion y solucion de situaciones y problemas, manejo de situaciones

imprevistas y otras actividades y contactos similares con personas y
funcionario(a)s en reiacion con asuntos ofidales que envueiven la

representacion de la Corporacion y ia imagen publica institucional y para el

desarrolio de gran variedad de actividades similares con el proposito de

oblener, aclarar y proveer informacidn a otro{a)s y para el desarrollo de otras

actividades simiiares de comunieacion, conexion, enlace y trato con otras

personas, dentro y fuera del ambito de la Instilucidn, mediante la utilizacion

de diferentes medios de comunicacion: de persona a persona, par escrito, par

telefono, par via informatica y a traves de algun otro medio de comunicacion
similar.
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Porequipos, materiaies ypropsedad:

Por fondos y va/ores:

Por informacion:

Poria saiudy seguridadde otros:

El (La) empleadofa) ejerce un minima de responsabilidad en el control, la

conservacion, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y olros utiles y propiedad corporativa,

con ei proposito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicio, dana a

cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempenar las aclividades o
lahores del puesta de trabajo; el alcanee de las consecuencias par errares de
jiiicio cometidos par el {la} empieado(a) en la utilizacidn, mantenimienta,

control y custodia de los referidos equipos, materiaies v propiedad

institucional resuitan de naturaleza iimitada que conllevan perdidas menores.

El trabajo no requiere que ei {ia} empleadofa} controle, maneje o cuslodie

dinero o algun otro efecto de vaior.

El (La) empleado(a) ejerce respansabilidad mediana por la eonfidencialidad, la
discredon e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al
desempenar ias actividades o lahores del puesto de trabajo relacionadas con

el acceso y la custodia de dalos, documentos, expedientes, informes v otras
fuentes de informacion similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias par la diuulgacion o par alguna accion de error de juieio

cometido por un(a) empleada{a} en las pracesos de manejo de informacion

pueden oeasionar trastornos en las operaciones los cuales se pueden corregir

o reparar.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsabilidad par la

salud o la seguridad de otras personas en el desempeno de las funciones de

su puesto de trahajo.
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Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fi'sico:

Esfuerzo mental mediano que canlleva la realizacion de trabajos que

comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracion o intensidad mental la

cual puede tener como consecueneia un nive! moderado de fstiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejeree esta actividad por on periodo

aproximado de tiempa estimado par mas de 23 (veintilres) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de alencion o concenlracian visual en el
desempeno del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel

moderado de fatiga o cansancia visual. El (La) empleado(a) ejerce esta

actividsd por un periado aproximado de tiempo estimado por mas de 23
(veintilres) haras semanales.

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el (la) empieado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variada con

algunas movimientas repelilivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctua entre las 16 (dieciseis) a 25

(veinticinco) libras. El (la) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo eslimado enlre unas 13 (trece) a 23 (veintitres) horas

semanaies.

Condiciones del Trabajo

Ambiente: Trabajo en una combinacion de ambiente interior y en ambiente exterior

donde el (la) empleado(a} esta expuesto{a] a algun elemenlo, circunstancia o
condicion desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar fisico.
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Hlesgos:

Requisitos Mmimos

Preparacion academica:

Expenencia:

Credenciaies profesionaies:

Exposicidn a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)

empieado(a] enfrente el peligra a la posibilidad de accidentes o contagio que

puedan ocasionarle dano extremo o enfermedades con consecuencias

severas que provoquen la incapacidad totai o la muerte.

Grado Asodado o su equivalente: 60 (sesenta) creditos de estudias

conducentes a un grado universitario conferido par un colegio, universidad o
instilucion educativa reconocida y acredilada.

12 (doce) meses de experiencia en trabsjos de la clase de puestos

Invesligador(a) de Reelsmaciones de Seguros en Adieslramiento en la
Corporacidn del Fondo del Seguro del Estado.

Licencia de conduclor expedida par el Departamento de Transportaddn y

Obras Piiblicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el trabajo requiere
conducir u operar vehfculos de motor de categona liviana para transportarse
a diferentes localidadesl.

Iniciativa: E! Irabajo requiere que el (la) empleadofa} actue con libertad y ejerza su

criteria ante muchas situaciones o probiemas de trabajo menores y

ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El (La) empleado(a)
recibe poca supervision directa. Aunque ocasianalmente el (la) supervisorfa)

esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el (la)

empleado(a) ejerce su juicio y criterio para la solucion de casi lodas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Conocimientos: de los principios/ tecnicas y praclicas que se utilizan en los procesos de

investigacion de las reclamaciones de seguros por accidentes de trabajo.

de las leyes, ordenes administrativas, polizas de seguros y reglamentos que
rigen las actividades de compensaciones por accidentes de trabajo en Puerto

Rico.

de los principios que se utilizan en los procesos de los pagos par
redamaciones de accidentes de trabajo bajo las polizas suscritas en Puerto

Rico con la Corporacidn del Fondo del Seguro del Estado.

del significado de la terminologia legal/ medica y especializada que se utiliza

en los pracesos de evaluacion y tramite de ias redamaciones por accidentes

de trabajo.

del uso y contenido de la documentaeion que $e uliiiza en los procesos de

reclamadones par acddentes de trabajo.

de las principios y tecnicas de entrevistas.

de las leyes y reglas que rigen el transilo vehicular en Puerlo Rico.

de los idiomas espanol e ingles y de sus reglas gramaticales y orlograficas.

Habilidades: para el analisis e inlerpretacidn de gran variedad de documentos.

para la localizaciOn y utilizacion de fuentes de referenda mediante distintos

medios.

para comunicarse de forma efectiva verbalmente y par escrito en los idiomas

espanol e ingles.

para la organizacion y presentadon de ideas en forma clara y precisa.

Jagi
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para la redaccion de registros e informes.

para ia localizacion de lugares y direcciones mediante distintos medlos.

para entender y iievar a efecto instrijcciones impartidas en forma verbal y

escnta.

para la solucion efectiva de situadones imprevislas.

para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus companero(a)s, con la gerencia, con funcionario(a)s de agendas publicas

y privadas y con publieo en general.

Destrezas: en el usa y manejo de materiales y equipos de oticina.

en la operacidn de equipos y sislemas de informatica que se ulilizan para el

registm/ acceso, procesamiento y comunicacion electrdnica de infarmacion.

Pen'odo probatono: Esta clase de pueslos no conJleva periodo probatorio. El periodo probatorio

de esta clase de puestos se efectua en la dase de puestos Investigador(a) de

Reclamackmes de Seguros en Adiestramiento en la Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado. Para que unta} empleado(a) pueda namhrarse y asumir

las funciones de esla clase de invesligsdorfa) de Reclamaciones de Seguros

es necesario que complete salisfactoriamente el nivei de adiestramiento por
un periodo de 12 (doce) meses de duracion fijsdos para la clase de puestos

correspondiente.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo subprofesiona!, de campo y de of/cina que consiste en el desarrollo de distinlas aetividades de

indagacion y pmcesos de pesquisas reiaeionadas con el manejo de las reclamaciones para la compensacidn par
accidentes de trabajo a obreros, empleados, duenas de negocio, de Industria o de patronos individuaies, las cuales
requieren la corroboracion de hechas e informacion necesaria para relacionar o no !os eventos en que se alegue hayan

sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida par motivo de accidentes que provengan de cualquier acto

o funcion inherente a su trabajo o empleo. El trabajo en esta clase de puestos conlleua la recopilacion de las pruebas e

informacion suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una redamacion, sobre la base de los

descubrimientos canlenidos en el informe escrilo que desarrolla y presenta el (el la) empleado(a) que efectua las

investigaciones. El trabajo en esta clase conlleva tambien, desarrollar los procesos de las investigaciones de las
reclamaciones mas complejas asignadas a la unidad de investigaciones a que pertenece. En este nivel de ejecoicion el

(la) empleado(a) se desempena eomo el (la) consultor(a) en los procesos de las referidas investigaciones de las

reclamaciones par accidentes de trabajo para ei personal de menorjerarqufa y experiencia que se desempena en dicha
aetividad. El trabajo en esla clase eonlleva/ ademas, la responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su

supervisor(a), ias actividades camprendidas en !os adiestramientos practicos que se Ie imparten al personal de menor

jerarquia y experiencia perteneciente a la unidad de invetigaeiones en que se desempena.

Ejemplos del Trabajo

Examina, interpreta y verifica la informacion contenida en expedientes, sistemas de informatica corporativos,
en otras fuentes de informadon externas, los informes patronales, los documentos medieos y en otra documentacion

relacionada can los eventos correspondientes a accidentes de Irabajo sufridos par obreros, empleados, duenos de
negocio, de Industria o de patronos individuales, con el proposito de evaluarlos e identificar los aspectos relevantes a

las investigaciones de las redamadones por accidentes de Irabajo, camo parte de los procesos de determinacion y

aulorizadon de los pages por concepta de compensaeion por dietas, por icapacidad parcial v par icapacidad total,
segun las terminos de las poiizas de seguros suscritas par (a Corporacion y en cumplimiento con !as normas, sistemas,

procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucion de los procesos investigativos de !as mismas.

Planifica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identiticados en las que va a entrevistar

personas a examinar faciiidades.

Contacta y coordina con iesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopiia informacion

para las investigaciones de ias reclamaciones por accidentes de trabaja que $e Ie asignen.
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Entrevista a lesionados, patronos y otras personas con el proposito de corroborar, obtener informaeidn y
lomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para las procesas investigativos de !as reclamaeiones
de las accidentes de trabaja que se Ie asignen.

Inspecciona ias facilidades de trabajo de los patronos o de las areas en que hayan ocurrido las alegados

accidentes de trabajo reciamados con el proposito de examinar y corroborar aspectos reJacionados con los hechos del

acddenle reportado.

Fotogratia o filma las areas que examina e inspecdona mediante la operacion de camaras fotograficas v de

videos u otros equipos electrdnicos con el prpdsito de levantar evidencia y documenlar las investigaciones que

desarrolla.

Dibuja esquematicos y croquis para iluslrar distintos aspeclos y situaciones reiacionadas con las
redamaciones par accidentes de trabajo quo investiga.

Se traslada a diversas localidades en la Isia en su automovil o mediante algiin otro medio de transporte, con el

proposito de desarrollar dislintas actividades relacionadas con el desempeno de sus labores investigativas y de las

trabajos reladonados que se Ie asignen.

Atiende las consultas de investigador(a)s de su unidad de trabajo y de otro(a)s funcionario{a)s corpoprativos

con el proposito de orientarles y de proveeries informaeion y soiuciones a situacianes reladanadas can los procesos

investigativos de las reclamaciones par concepto de accidentes de trabajo.

Coordina y desarrolla, en colaboracidn can su supervisorfa), las actividades re!aeionadas con los procesos

educacionales del personal de investigaciones, tales como: identificacidn de necesidades y prioridades de
adiestramiento y educacionales; diseno de los mddulos de adiestramientos en investigacianes; capacitaeidn practica del
referido personal en los principios y tecnicas investigalivas de las reclamaciones aceidentes de Irabajo; diseno y

desarrollo de inslrumentos a utilizarse en !a evaluacion del progreso de dicho personal; aplicadon de los procesas de
evaluacion del desempena del personal en adieslramienlo para la medicion de los niveles de aprovechamiento; y otras

actividades asociadas a las procesos educacionales que se Ie proveen al personal de investigaciones bajo el programa

de capacitaclon y desarrollo durante ei periodo del adiestramienlo reglamentario que se les pravee.

Disena, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos v otras actividades educacionales para ia capacitacion
del personal de investigaciones de menor Jerarqufa y experiencia que se Ie asigne.
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Estudia, analiza y evaliia gran variedad de informacion de diversas fuentes para e! desarrollo de modulos y
material educacional a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensenanza practiea que Ie

provee al personal de investigaciones que se Ie asigne adiestrar.

Demuestra al personal de investigackmes en adiestramiento, las protocolos y procedimientos insthucionales

aplicables al procesamiento e investlgacion de las reciamacianes par accidentes de trabajo qoe se utili2an en la

Corporacion, el manejo de las aplieaciones programadas para el procesamiento, comunicacion y control de la
informacion de las investigaciones de accidenles de trabajo y otros que se ulilizan en las procesos que se desarrolian

en la unidad de compensadones a que pertenece.

Desarrolla diferentes actividades de evaluacion continua en estrecha coordinadon y consulta con su

supervisor(aL mediante la aplicacian de pruebas prscticas que se utilizan para la calificacion y monitona delprogreso y
del desempeno del personal de investigaciones en adiestramiento.

Recomienda a su supervisor(a) metodos y procedimienlas educacionales para mejorar el desempeno del

personal de investigaciones, sobre la base de los resullados de las evaluaeiones del progreso observado y obtenido en
los adieslramientos practicos y las asesonas que Ie imparte a lo(a)s investigadore(a)s de menor jerarqufa y experienda

en la unidad de investigaciones a que se asigne.

Redacta distintas comunicaciones y cilaciones y campleta farmas rutinarias dirigidas a iesionados, patronos v

a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacion, como parte de los procesos de trabaja que

desarroiia.

Localiza, gestlona y obtiene la documentacion necesaria para los procesos de las investigaciones de !as

reclamaciones par accidentes de trabajo, medianle distintas fuenles.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narrativas detallados que contienen la informacion de los

hechos, datos y documentos resultantes de las investigadones desarrolladas pars las reclamacianes por accidentes de

trabajo asignadas.

Refiere a otra(a]s funeionario(a)s corporativos los casos de las reclamaciones de los seguros par acddentes de

Irabajo en las que haya deteetado alguna accion en la que se sospeche la inteneion de defraudar mediante

declaraciones de informacion o hechos faisos y que requiera consulta, revision o algun atro lipo de Iramite o

interveneion investigativa segiin la naturaleza y particularidades de los cssos, previa cansulta can su supervisor{a}.
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Compareee a los foros administrativos y judiciales para declarar sobre las reclamaciones de los accidentes de
trabajo que haya investigado.

Controla y cuslodia los expedientes, documentos y comunicaeiones correspondientes a !as actividades y los
procesos investigativos que desempena en la unidad a que se asigne.

Veritica y registra la informacion correspondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de

las im/estigacianes de !as reclamacianes de seguro por accidentes de trabajo que se Ie asignan, en cumplimiento can los
sistemas y procedimientas institucionales establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina con otros funcionario(a)s corporativos y de instiluciones externas gran variedad de asuntos
relacionados con ios procesas de las investigaciones de las reclamaciones par accidentes de trabajo que desempena.

Colabora con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otra(a)s funcionario(a}s de la

Corporacion en los trabajos relacionados con las invesligaciones de las reclamaciones de accidentes de trafaajo y en

otros procesos y actividades similares institucionales que Ie asigne y Ie delegue su supervisor(a).

Opera equipas de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamienta y

comunicacion electronica de informacidn y sus sistemas periferales que se ulilizan en el registro, abtencion v
procesamiento electronico de la informacion que se maneja en la unidad de investigaciones en que labora.

Genera, atiende y refiere las llamadas teiefdnicas relacionadas con ias investigaciones de los casos de las
reclamaciones de ia unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a los lesionados y patronos en distintos aspectos reiacionados con los accidentes de trabajo.
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Supervision

EJerdda:

Hecibida:

Responsabiiidad

For contactos de trabajo:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad par la direccion,

coordinaddn, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

El {la} empleado(a) trabaja bajo la supervision de persona! en puestos de

naluraleza gerencial del nivel direclivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el (la} empleado(a) establezca y mantenga contacto

importante especial el cual comprende trabajos en los que se atiende a
lesionados, patronos y al publico en forma directs a traves de distintos
medios para proveerle o fadlitarle algun servicio instilucional que conlleva la

discusion y solucion de situaclones y problemas, manejo de situaciones
imprevistas y otras actividades y eonlaclos similares con personas y
funcionario(a}s en relacion con asuntos oficiales que envuelven la

representation de !a Corporacidn y la imagen publica inslilucional y para el

desarrollo de gran uariedad de actividades similares con el proposito de
abtener/ aclarar y proveer infarmacidn a otro{a]s y para el desarroilo de otras

aetividades simiiares de comunicacion, conexion, enlace y trato con otras
personas, dentro y fuera del ambita de la InstiWcion, mediante la utili2aci6n
de diferentes medios de comunicacian: de persona a persona, par escrito, par

telefono, par via informalica y a traves de algun otro media de comunicacion

similar.

de 10

(Union de Empleados de la CsrpQracion del Fondo dei Seguro del Es



Por equipos, mater/a/es ypmpiedad:

Por fondos y vaiores:

Por in forma don:

Por fa safud y segundad de otros:

El (la) empleado(a) ejerce un mmimo de responsabilidad en el control, la

conservacion, el cuidado y la proteccidn de herramientas, instalaciones,

mstrumentos, maquinaria, suministros y atros litiles y propiedad corporativa,
con el proposito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicio, dano o
cualquier otra accion o situacidn perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesto de trabajo; e! alcance de las consecuencias par errares de

juieio cometidos por el N empieadafa] en la utilizacion, mantenlmiento,

control y costodia de !as referidos equipos/ materiales y propiedad

instituciona! resultan de naturaleza limitada que conlievan perdidas menores.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) eonlrole, maneje a custodie
dinero o algun otro efeclo de valor.

El (La) empleado(a} ejerce responsabilidad mediana par la confidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al
desempenar las actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas con

el acceso y la custodia de datos, doeumenlos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacion similares para el desarrolla de sus funciones. Las

consecuencias par la divulgacidn o par aiguna accion de error de juicio

cometido por un(a) empieadofa] en los procesos de manejo de informacion
pueden ocasionar trastornos en ias operadones los cuales se pueden corregir

o reparar.

El Irabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsabiiidad par la
salud o la seguridad de otras personas en el desempeno de las funeiones de

su puesta de trabajo.
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Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mentai:

Visual:

Hsico:

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que

comprenden aclividades, procesos u operaciones de aiguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn o intensidad mental la

cual puede tener como consecuencia un nive! moderado de fatiga o

cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado par mas de 23 (veinlitres) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracidn visual en el

desempeno del trabajo el cuai puede tener como consecuencia un niuel

moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empleado{a) ejeree esta
actividad par un perioda aproximado de tiempo estimado por mas de 23

(veintitres) horas semanales.

El empleo de la energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que

generalmenle el (ia) empleado(a) mantiene alguna postura estalica y/o ejerce
alguna flexion; e! tipo de movimiento muscular requerido es variado con

aigunos mouimienlos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la

presion ejercida se estima que tiuctua entre !as 16 (dieclseis) a 25

(veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad par un periodo
aproximado de liempo eslimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintilres) horas
semanales.

Condiciones del Trabajo

Ambiente: Trabajo en una combinaeion de ambiente inlerior y en ambiente exterior

donde el (la) empleado(a) esta expuesto(a) a algun elemento, circunstancia o

candicion desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar fisico.

Paplna 7 ds 10



Riesgos: Exposicion a aclividades o areas de Irabajo que conlleuan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes a cantagio que

puedan ocasionarle dano extremo o enfermedades con consecuencias

severas que provoquen la incapacidad total o ia muerte.

Requisitos Mmimos

Preparacion academica:

Experiencia:

Credencia!es profesionaies:

Grado Asaciado o su equivalente: 60 (sesenta) credilos de estudios

canducentes a un grado universitario conferido par un colegio, universidad o

institucidn educativa reeonodda y acreditada.

36 (treinta y seis) meses de experiencia en trabajos de la clase de puestos
Investigador(a) de Redamaciones de Seguros en la Corporacion del Fondo del

Seguro delEstado.

Licencia de conductor expedida por el Departamenlo de Transpartacian y

Qbras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el trabajo requiere
condudr u operar vehfcuios de motor de calegorfa Hviana para transportarse
a diferentes iacalidades).

iniciativa: El trabajo requiere que el (la) emp!eado(a) actue con libertad y ejerza su

criterio ante muchas situadones o problemas de trabajo menores y

ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El (La) empleado(a)
recibe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el (la)

emplesdofa) ejerce su juicio y criterio para la solucion de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Conoclmientos: de los principios, tecnicas y practicas que se utili2an en los procesos de

investigacion de las redamaciones de seguros par aecidentes de trabaja.

de las leyes, ordenes adminislrativas, polizas de seguros y reglamentos que
rigen las actividades de compensaciones par accidentes de trabajo en Puerto

Rico.

de los principios que se utilizan en las procesos de los pagos por
reclamaciones de accidentes de trabajo bajo las poiizas suscritas en Puerto

Rico con la Corporacion del Fondo del Seguro del Estada.

del significado de la terminologfa legal, medica y especializada que se utiliza

en ios procesas de evaluacion y tramile de las reclamaciones par acddentes

de trabajo.

del uso y contenido de la doeumentacion que se utiiiza en los procesos de

redamaciones par accidentes de trabajo.

de los principios y tecnicas de entrevistas.

de las leyes y reglas que rigen el transito vehicular en Puerto Rico.

de los idiomas espanoi e ingles y de sus regias gramaticales y orlograficas.

Habilidades: para el analisis e interpretacion de gran variedad de documentas.

para ia iocalizacion y utilizacion de fuentes de referenda mediante dislintos

medias.

para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles.

para impartir ensenanzs e instrucciones verbales y escritas en forma clara y
efectiva.
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para la organizacion y coordinacion efectiva de actividades de trabajo.

para la solucion efectiva de situadones imprevistas.

para la organizacion y presentacidn de ideas en forma clara y precisa.

para la redaccidn de registros e informes.

para el analisis e interpretacion de gran variedad de documentos.

para la localizacion de lugares y direcciones mediante distinlos medios.

para entender y llevar a efecta instrucciones impartidas en forma verbaly
escnta.

para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus companero(a)s, con la gerencia, con funcionario{a}s de agendas puhlicas

y privadas y con publieo en general.

Destrezas: en el uso y manejo de materiales y equipos de oficina.

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamienta y comunicacion electronica de informacion.

Perfodo probatorio: 120 (ciento veinle) dias.

Aprohacion

son del hcmaa de^



Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo de actividades operacionaies relacionadas con la soiicitud, recibo,

almacenaje, despacho, distribucion y control del inventario de los materiales, equipos y suministros en general de un
almacen local perleneciente a una oficina regional de la Corporac/on. E! (La) empleado{a} es responsable de desarroilar

las actividades comprrendidas en los procesos de solicitud, recibo y almacenaje de los suminislros que se reciben del
almacen central, ast coma de los procesos del control y despacho de los mismos a las dislintas unidades de trabajo

comprendidas en la oticina regional corporativa a que se asigne.

Ejemplos del Trahajo

Verities el inventario de suminislros con el proposilo de mantener las cantidades de los mismos de acuerdo con

las necesidades de suplido de las distintas unidades de trabajo de oficina regional a que se asigne.

Recibe, verifica y Iramita gran variedad de documenlos oficiales correspandientes a los procesos de solicitud,

control, recibo y despacho de los suministros, de acuerdo con ias normas y procedimientos establecidos.

Recibe, inspecciona y verifica el estado, las cantidades y otros aspectos relacionados con la mercancia que se

ie entrega, con el propdsito de comprobar el cumplimiento con las normas, procedimientos e instrucciones aplicables.

Entrega y dislribuye materiales y suministros a lo(a)s funcionario(a}s a a lo(a)s usuario(a)s autorizado(a)s

correspondientes segun las ordenes y procedimientos aplicables.

Registra y redacla gran variedad de informacion para ei desarrollo de ios informes y documentos necesarios

que se utilizan en las transacciones de las aclividades auxiliares de los suministros que desempena.

Levanta y carga mercancfa para moverla, acomodarla, organizarla y embalarla durante ios procesos del

almacenaje y el procesamiento de los suministros.

Custodia y vela par la seguridad de los equipos, materiales, suminislros y documentos relacionados con las

funciones y actividades que desempena.
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Coordina con otro(a)s funcionaria(a}s corporativos gran variedad de asuntos reiacionados conlos procesos de
la salicilud, recibo, almacenaje y distribucidn de los suministros d ela unidad de trabajo a que se asign o que Ie asigne

su supervisor(a).

Opera equipos y sistemas de informatica para el desarrollo de diferentes procesos relacianados con las

actividades que desempena.

Archiva y organiza los documentos de las transacciones que procesa con el proposito de documentar las

tramites que realiza y para manlener los controles reglamenlarios que exigen los procedimientos estahlecidos.

Atiende y genera las llamadas telefdnicas relacionadas con !os servicios que provee.

Notifica a su sypervisor(a) cualquier discrepaneia o situaeion que surja correspondiente a los procesos de
suministros que reaiiza.

Se traslada a las distintas unidades detrahajo de la oficina regional para desarroilar gran variedad de funciones

relacionadas con las actividades de suministros que desempena.

Opera equipos de transportacian de mercancfas durante los procesos de movilizacion de ios suminiatros.

Colabora con otro(a)s funcionario{a}s de la Corporacion en los procesos de la toma de inventarios fisicos de los

activos fijos corporativos.

Limpia y organiza las areas que utiliza para el almacenaje y el procesamiento de los suministros.

Retira de las anaqueles las mercancias expiradas, las devuelve al almacen central y dispone de las mismas de

acuerda con las normas y procedimientos aplicables a este tipo de suministros,
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Supervision

Ejercida: El Irabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccian,

coordinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

Recibida: El (la) emplesdofa) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de

naturaleza gerencial del nlvel directivo o supervisorio tales como:

Responsabilidad

Por Contactos de trabajo:

Por equfpos, materiaies ypropiedad:

Por fondos y valores:

El trabajo requiere que el {la) empleado(a) establezca y mantenga contactos

rulinarios que comprenden la orientacion general de personas y la interaccion
regular de Irabajo con funcionario(a)s internos y externos para obtener,

aclarar y proveer mformacion a otro(a)s y para el desarroilo de otras

actividades similares de comunicacion, conexion, enlace y trato con otras
perssnas, dentro y fuera del ambilo de la Corporacion/ mediante la utilizacion

de diferentes medios de comunicacidn: de persona a persona, por escrito, por

telefono, par via informatica y a traves de algun otra medio de comunicacion
similar.

El (La) empleado(a) ejerce un mmimo de responsabilidad en el conlroi, la

conservacion, el cuidado y la proteccidn de herramientas, instalaciones,

instrumentos, maquinaria/ suministros y otros utiles y propledad corporativa,
con el proposito de evitar loda perdida, deterioro, desperdicio, dano o
cualquier otra accidn o situacion perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesta de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de

juicio comelidos par el (la) empleado(a) en la ulilizacion, mantenimiento,

control y custodia de los referidos equipos, materiales y prapiedad
instituciona) resullan de naturaleza limitada que conllevan perdidasmenores.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a} controle, maneje o custodie

dinero a algun olro efecto de valor.
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For informacion:

Par la salud y segundad de otros:

Esfuerzo Requerido en e! Trabajo

Mental:

Visual:

Ffsico:

El {La) empleado(a) no interviene en procesos de acceso, cuslodia,

elaboraeion, registro o de utilizacion de informacion confidencial en el

desempeno del trabajo.

El trabajo no requiere que el (ia) empieado(a) asuma responsabilidad par la

salud o la seguridad de otras personas en el desempeno de las funciones de

su puesto delrabajo.

Esfuerzo mental minimo el cual camprende actividades, procesos u

operaciones sencillas, bien detinidas, rutinarias y repetilivas de poca

complejidad que requieren poca concentradon mental y que producen poca

fatiga o cansancio mental.

Esfuerzo visual mmimo en ei cual se ejerce e! mas bajo nivel de atencidn o
fijacidn de la vista necesario en el desempeno del trabajo quo resulta en poca

fatiga o cansancio visual

El empleo de la energi'a del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de las actividades de! trabajo es mediana debido a que

generalmente el (la) empleado(a) mantiene siguna postura eslatica y/o ejerce

alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerida es variado con
algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la

presion ejercida se estima que fluclua entre las 16 (dieciseis) a 25

{veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado enlre unas seis (6) a 12 (doce) horas

semanales.
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Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Mfnimos

Preparacion academka:

Experiencia:

Credenciafes Profesionaies:

Iniciativa:

Trabajo en ambiente inlerior donde el (la) empleado(a) generalmente tiene

una haja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunstancias a

condiciones desagradables que puedan afectar su bieneslar fisico, aunque
puede estar presents aigun elemenlo o condiddn en menor grade.

Exposicion a actividades o areas de trabaja que conllevan que el (la)

empleado(a) enfrente e! peligro o la posibiiidad de accidentes que puedan

acasionarle dano mmimo o enfermedades leves con pocas cansecuencias,

tales como: cortaduras superficiales, quemaduras menores, rasgunos, o

algima atra laceracion, golpe, iesion, molestia o enfermedad que requiera
alencidn medica menor que no conlieve la hospitalizacion de esle(a).

Grado de escuela superior regular conferido por una institucion educativa

reeonocida y acredilada.

No se requiere experiencia o practica previa en trabajos reiacionados a
relevantes a la naturaleza del trabajo correspondiente para el desempeno
satisfactorio del mismo.

No $e requiere certificacion, licencia o colegiacion eompulsoria para ejercer el
trabajo.

El trabajo conlieva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El (La)

empleado(a) trabaja bajo supervision directa. El (La) supervisor(a} esta

dispomble en todo momento para ayudar y orienlar en la soiucion de
situaciones y problemas del trabajo.

Conocimfentos: de los idiomas espanal e ingles.
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Habifidades: para entender y llevar a eabo instrucciones impartidas de forma verbal y

escrita en !os idiomas espanoi e ingles.

para la redaccidn de informes sencillos en forma clara y precisa.

para mantener actualizados records y registros

para establecer y mantener relaciones etectivas de Irabajo con sus

companeros(a}s de trabajo, con la gerencia, otro(a)s fimcionario (a)s de la

Corporacion y publico en general.

Destrezas: en el uso y manejo de equipos y materiales propios de un almacen local de

summistros.

en el usa y manejo de equipos de oficina y de registro y eomunicadon

electronics de informacion.

Pen'odo Probatorio: 120 feiento veinte) dfas.

Aprobacion

(Union de Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro de! Estac


