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10040
Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Descripeidn General del Trabajo

Trabajo oficinesco el cual se desarrolla generalmente en ambiente de oficina que consiste en el desarrallo de
gran variedad de labores generales de tareas oficinescas, entre las que se destaca, principalmente, Ia transcripcidn de
textos mediante la operacidn de aplicaciones programadas de informatica para el procesamiento electrénico de textos o
mediante |a operacion de maquinas de escribir, correspondientes a una unidad de trabaja corporativa de naturaleza
médica, o de servicios diagnasticos de salud, o de servicios sicosociales, o de servicias terapéuticos tales como: Citas
Médicas, Clinicas, Contral Meédico, Cuidado Agude, Medicina Especializada, Medicina Fisica y Rehabilitacidn,
Rehabilitacién Vocacional, Sicologia, Terapia Fisica, Radiologia, Terapia Ocupacional, Trabajo Social ; y otras unidades
en las que se proveen servicios médicos y de la salud comparables con los de las mencionadas unidades de trabajo. El
(L.a) empleadof(a) en esta clase de puestos es responsable de: atender al piblico que se persena a la unidad de trabajo;
centrolar, registrar, clasificar, archivar y distribuir expedientes médicos y de otra naturaleza, y otres documentos;
transeribir informacion de distintos documentas correspondientes a los trdmites y los servicios corporativas que se
procesan en su unidad de trabajo; y de colabarar en el desarrollo de otras funciones oficinescas relacionadas con gran
variedad de actividades y procesos oficinesces que se generan y tramitan en la unidad corporativa de servicios de
naturaleza médica y de la salud similares a los de las unidades de trabajo mencionadas.

Ejemplos del Trahajo

Atiende a los lesionados y al piblico que asiste a la unidad de servicios de la salud a que se asigne y
desempeiia las siguientes tareas dentro de dicho proceso: las orienta respecto a diversos tramites y transacciones;
registra y completa gran variedad de informacion de éstos segiin el trdmite pertinente; recibe y entrega documentas de
éstos segln la naturaleza del servicio; y coordina y tramita otras acciones en cumplimiento con los sistemas,
procedimientas e instriucciones impartidas por su supervisaoria).

{Opera sistemas y equipes de registro y pracesamiento electrénice de textas y equipos mecanagraficas gue se
utilizan en los procesos de transcripcidn de infarmacion para los textos de cartas, informes, formularios y otros
documentas asociados a los tramites, transacciones y servicios de la unidad de servicios de salud a que pertenece.

Recibe, controia y refiere los expedientes médicos de los pacientes lesionados corparativos y los tramita en

cumplimiente con las leyes, normas, sistemas y protocolos institucionales establecides que aplican al manejo y
procesamiento de informacidn de salud contenida en los mismos.
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Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Opera equipos de fotecopiadara para la reproduccién de gran variedad de documentos y de otro material
impreso.

Localiza, recopila y organiza infermacidn para la cenfeccidn de los registros, informes y para otras actividades
que le asigne y le delegue su supervisor{a}.

Mantiene controles sobre dacumentos recibidos antes y después de ser procesados en la unidad de servicios
de salud a gue se asigne.

Coardina gran variedad de tramites y transacciones oficinescas correspondientes a la unidad de servicies dela
salud a que pertenece,

Solicita, recibe, verifica y distribuye materiales y suministras que se utilizan en la unidad de servicios de salud
en que se desempefia en cumplimiento con los sistemas y procedimientos carporativas establecidos.

Verifica la informacién contenida en documentes para comprobar que la misma esté completa y correcta en
cumplimiento con los sistemas y métodos de trabajo aplicables y con las instrucciones impartidas par la gerencia
supervisoria de la unidad de servicios médicos y de salud a la que se le asigne laborar.

Organiza, localiza y archiva documentos y expedientes carrespondientes a los procesos de trabajo de la unidad
de servicios de salud a que pertenece.

Genera, atiende y refiere las lamadas telefénicas de la unidad de trabajo a la que se asigne.

Colabora can otro personal oficinesco en los pracesos del recibo, registra y distribucidn de la correspondencia
de la unidad de servicios de salud en la cual se le asigne laborar, en cumplimiento con las sistemas de trahajo e
_ instrucciones impartidas por el {la} supervisor(a).
Colabara con el personal gerencial, con especialistas, profesionales y técnicos del campo de la salud y con

atro(a)s funcionario(a)s corporativos en distintos procesos y servicios oficinescos que le asigne y le delegue el (la)
supervisor(a) de la unidad de servicios de salud a que pertenece.
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Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Supervision

tercida:

Recihida:

Responsabilidad

Por contactos de frabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccidn,
coordinacion, asignacidn, revision y evaluacion del trahajo de otras personas.

El {la) empleado(a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directive o supervisorio tales como:

El trabajo requiere que el { la) empleado{a) establezca y mantenga contactos
que aunque son esencialmente rutinarias, contlevan la atencion directa de
fesionados, patronos y pablico a través de distintos medios para praveer a
facilitar algin servicio institucional; comprende ademds, la interaccidn
regular de trabajo con funcionario{a)s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacian a otro{a)s y para el desatrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacidn a
otro{a)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunicacidn,
conexidn, enlace y trata con otras personas, dentro y fuera del dmhito de la
Corporacidn, mediante la utilizacidn de diferentes medias de comunicacidn:
de persona a persona, por escrito, por teléfono, por via informatica y a
través de algdn otro medie de comunicacin similar.

El {La) empleadola) ejerce un minimo de responsabilidad en el control, la
conservacidn, el cuidado y 1a prateccidn de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros litiles y propiedad corparativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempefiar las actividades o
labores del puesta de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos por el {la) empleada{a} en la utilizacién, mantenimiento,
control y custadia de los referides equipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza fimitada que conllevan pérdidas menores.
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Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Por fondos y valores:

Por infarmacidn:

Por la salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requeride en el Trabajo

Mental:

El (La} empleado(a) ejerce responsabilidad por el contrel, manejo y custodia
de dinera u otros efectas de valar, para evitar toda pérdida, dafio o cualquier
accién o situacién que perjudique fondos o valores corporativos al
desempeiar las actividades o labores del puesto de trahajo. Los errores
cometidos por el {Ia) empleado(a) pueden resuftar en consecuencias limitadas
y pérdidas menares.

El {La) empleado{a} ejerce responsabilidad mediana por la confidencialidad, la
discrecién e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempefiar las actividades o labores del puesto de trabaio relacionadas con
el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacidn similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacion o por alguna accion de error de juicie
cometido par un(a) empleado(a) en los procesos de manejo de infermacidn
pueden acasionar trastornos en las aperaciones los cuales se pueden carregir
G reparar.

El trabajo ne requiere que el (la} empleado(a) asuma responsahilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempefio de las funciones de
st puests de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracion ¢ intensidad mental la
cual puede tener coma consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado{a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempa estimado entre unas 13 {trece} a 23 (veintitrés) horas
semanales,
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Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Gondiciones del Trahajo

Visual:

Fisico:

Ambiente:

Riesgos:

Se ejerce un nivel moderado de atencidn o concentracidn visual en el
desempefio del trabajo el cual puede tener come consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancie visual. El (La} empleado{a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempo estimado por mas de 23
(veintitrés) horas semanales.

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requigre para el
desempefio de las actividades del trabajo es liviana dehido a que
generalmente el {la) empleado(a) asume posturas variadas y comodas con
alguna postura estdtica, el 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 es menor de 16 (dieciséis) libras. El (La)
empleadola) ejerce esta actividad por un periode aproximada de tiempa
estimado por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.

Trabajo en ambiente interior donde el {la) empleado{a) generalmente tiene
una baja exposicién o no esta expuesto(a) a elementos, circunstangias o
condiciones desagradables que puedan afectar su hienestar fisico, aunque
puede estar presente algtin elemento o condicién en menar grado.

Exposicidn a actividades o areas de trabajo que conllevan gque el {la}
empleado(a) enfrente el peligro ¢ la posibilidad de accidentes que predan
ocasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
como: pérdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corperal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidas; cantagio a padecimiento de
enfermedades que provoquen fa incapacidad parcial para el desempefio del
trabajo y que puedan conllevar tratamiento médico prolongado u
hospitalizacidn prolongada.
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Buxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Requisites Minimos

Preparacion académica:

Experiencia:

Cradenciales profesionales:

Iniciativa:

Lonocimientos:

Habilidades:

Grado Asociado o su equivalente: 60 (sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grado universitario canferido por un colegio, universidad o
institucién educativa reconacida y acreditada, complementados con un curso
0 adiestramiento en procesamienta electrdnico de textos.

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

No se requiere certificacion, licencia o colegiacidn compuisaria para ejercer el
trahaje.

El trabajo requiere que el {la) empleado(a} actie con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situacienes o prohlemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor, El {La) empleado(a)
recibe paca supervisidn directa. Aunque ocasionalmente el {la) supetvisor{a)
estéd disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el {la)
empleads(a) ejerce su juicio y criterio para la solucidn de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.

de los principies, técnicas y practicas medernas de oficina.

de los principios, técnicas y practicas de la operacidn de microcomputadaras,
sus companentes, equipas y aplicaciones pragramadas para el grocesamienta
y comunicacidn electranica de textos e informacidn.

de los idiomas espafiol e inglés y de las reglas basicas gramaticales.

para entender y llevar a caho instrucciones impartidas de forma verbal y
escrita en Ios idiomas espariol e inglés.

para mantener actualizades récords y registros y para desarroliar informes
con la informacidn contenida en los mismos.
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para la redaccion de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaferos{a)s de trabajo, con la gerencia, atro{a)s funcianario {a)s de la
Corparacion y piblico en general.

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

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, aceesa, procesamienta y comunicacion electranica de infarmacidn.

Perfodo probatorio: 120 (ciento veinte) dias.

Aprehacidn
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Enfermero(a} Generalista de Nive! Secundario en Adiestramients

Descripcion General del Trabajo

Trabajo profesional, de nivel de ingreso y de adiestramiento que se desarralla en 4mbita de oficina el cual consiste en el
aprendizaje para la aplicacion préctica de los principios, métodos y técnicas tedricas previamente aprendidas que se
utilizan en la prestacidn de servicios directos e individualizados de salud a pacientes lesionadas {ambulatorios y
hospitalizadas) mediante la atencidn y el cuidado individualizada de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesos
de valoracidn y diagndstico de necesidades, y la planificacion, ejecucion y evaluacidn del cuidada de dichos pacientes
lesionados, en cumplimiento con las leyes y pratacalos que rigen la profesién, y con las normas y procedimientos
corporativos aplicables. El propésito principal del trabajo en esta clase de puestos es que el {la) empleado{a) adquieray
desarrolle las técnicas del trabajo necesarias para la practica de los servicios de enfermeria de nivel secundario, de
manera que aprenda las narmas, procedimientos y protocolos institucionales requeridos en los procesos de servicios de
cuidade de salud para pacientes hospitalizados o ambulatarios en los cuales se puede requerir la administracién
periddica de medicamentos prescritos por un(a) médicofa), la aplicacion de procedimientos de curaciones, el monitoreo
periddico u ohservaciones de los signos o reacciones de los pacientes, tal y como suele ocurrir en unidades clinicas de
salud en las cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté encamado; o para
que intervenga en los procesas de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trahaja en las que
se le proveen a los pacientes lesionadas otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza amhulatoria,

Los servicios de enfermeria de nivel secundario que desempenan lo{a)s empleado{a)s en esta clase de puestos se
pueden praveer en unidades de trabajo en las cuales se hrindan servicios institucionales y de la de salud de nivel
primario y secundaria de enfermeria indistintamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias
corporativas, tales como: Clinicas Especializadas, Clinicas Externas, Clinica General, Glinica de Empleados, Cuidado
Intermedio, Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosocial y otras unidades corporativas similares.
Aungue el {la) empleado(a) en esta clase de puestos desempefia muchas responsabilidades que resultan similares a las
descritas en la clase de puestos Enfermero(a) Generalista de Nivel Secundario, en este nivel de |a serie de clases se le
asignan al (a la) empleado(a), al comienzo, las actividades y los servicios relacionados de menor complejidad: [a
complejidad va en ingremento progresivo durante el periodo del adiestramiento practico que es impartido por un(a)
Enfermera(a) Principal de Nivel Secundarie canjuntamente con un(a) funcionario{a} de la gerencia supervisoria.

Ejemplos del Trahajo
Estudia y analiza manuales de normas, procedimientos, protocolos, érdenes administrativas, reglamentos,
politicas institucionales y otra documentacidn aplicable a la practica de los servicios de enfermeria de niveles primario

y secundarig con el propdsito de aprender su aplicacidn en las processs de servicios de cuidado de salud para pacientes
hospitalizades o ambulatarios en los cuales se puede requerir la administracion periddica de medicamentas preseritos
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Enfermerola} Generalista de Nivel Secundario en Adiestramienio

por un{a} médico(a), la aplicacidn de procedimientos de curaciones, el monitoreo periddico u ahservaciones de fos signos
o reacciones de los pacientes lesionades cuyas condiciones de salud requieren que esté encamado; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidade de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se
le proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.

Asiste, ayuda y colabara can el persanal de servicios de salud de la unidad de servicios de niveles primario y
secundario a que se asigne, en los trabajos refacionados can la prestacidn de servicios de atencidn y cuidado directoe
individualizada de enfermeria a pacientes lesionados (ambulatorios y hospitalizados), mediante el desarrollo de procesos
de valoracidn y diagndstico de necesidades, y la planificacidn, ejecucién y evaluacién del cuidade de dichas pacientes
lesionados, con el propdsito de aprender las técnicas y practicas que se utilizan en las mismas, en cumplimiento con las
leyes y protacolos gue rigen la profesidn, y segdn las normas y procedimientos corporativos aplicables.

Identifica las necesidades reales de y potenciales de las pacientes iesionados como parte de los procesos de
atencidn y cuidado directo de enfermeria con el propésito de establecer planes de servicios de efermeria
individualizados y efectivos.

En estrecha colaboracién y consulta can su supervisar(a) y can profesionales de enfermaria de mayor jerarquia
y experiencia, establece planes de cuidados de enfermeria individualizados cen el propdsito de construir una estructura
de servicos que cubra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se le asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primario y secundario en que se desempefia.

Analiza las situaciones y los problemas de salud de los pacientes lesionados con el propdsito de determinar las
acciones de cuidado de enfermeria mediante la aplicacion de los principios aprendidos y del pensamiento critico que se
utiliza para actuar seguin las necesidades de éstos.

Recepila, verifica y registra informacidn correspondiente a los proceses de salud de los pacientes lesionados
que se desarrallan en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas, procedimientos e
instruccciones impartidas por su supervisor{a}.

Obtiene infermacién y datos significactivos objetives, subjetivos, historicos y actuales, de fuentes primarias y

secundarias, mediante los siguientes medios y técnicas: ohservacion, explaracion fisica, interragatorios, estudios de
laboratario, expediente clinico, referencias bibliograficas y otras similares.
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Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos con el propdsito de corraborar su
identidad, conocer el historial de salud de! paciente lesionado y obtener y validar informacion relevante que se utiliza
para el desarrollo de distintas actividades correspandientes a las pracesos de los cuidados directos e individualizados
de enfermeria de éstos, y para facilitar el didlogo v la relacidn profesional entre enfermera(a) y paciente.

Orienta a los pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos en los aspectos relacionados con su
condicién de salud, tratamientos médicos, normas y procedimientos a seguir, y otros asuntas carrespondientes a los
servicios de salud e institucionales corporativos pertinentes.

Registra la infarmacidn de las intervenciones de salud que se le efectiian a los pacientes lesionados que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con ¢l propasito de documentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstas, en cumplimiento con las normas y protacolos establecidos, en consulta con un{a) enfermeral(a) de
mayor jerarguia y experiencia y segdn las instrucciones impertidas por su supervisor(a).

Evalda las condiciones de salud de las pacientes lesionades con el propdsito de determinar los estadas del
progresa o de regresidn de éstas en relacidn con los planes de cuidade establecidos e identificar aquellos aspectos que
requieren mejoramiento y refuerzo para alcanzar los objetivos y metas de dichos planes, en colaboracidn y consulta con
su supervisor y con personal de enfermeria de mayor jerarquia y experiencia.

Administra medicamentos, transfusienes de sangre, sus derivados y fluidos intravenosos, mediante
inyeeciones intramusculares, subcutaneas e intravenosas, en cumplimienta con las drdenes médicas y bajo la
supervision de personal de enfermeria de mayaor jerarquia y experiencia.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otras fluidos corparales de los pacientes, segin ordenado por el
personal médico, con el propdsita de remitir los mismos para que el laboratorio clinico efectie los andlisis
correspandientes, er cumplimiento con fas instrucciones de su supervisor{a) v bajo lz supervision de personal de
enfermeria de mayor jerarquia y experiencia.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipas, maquinaria y otros
materiales médicos quirdrgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y manitorea fisioldgico que se desarrollanen
la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, baterias, circuitas, fuentes de energia de los
equipos, monitares y otras similares (de pulso, presion arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirdrgicas para
curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivos seg(in la unidad clinica a que se asigne; y drogas y medicamentos de
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Enfermero{a} Generalista de Mivel Secundario en Adisstramiento

primera linea, de facil acceso y otras que se requieran de acuerdo con la condicidn del los pacientes lesionados y seguin la
naturaleza de los servicios de salud que se praveen en la unidad de trabajo a que se asigne.

Coordina con personal subprofesional, prafesional y especializada del campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermeria que se le 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 unidades de trabajo corporativas, documentacién relacionada can los
servicios de salud que se le proveen a los pacientes lesionados en accidentes y enfermedades de trabajo.

Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisonal al personal médico y del campo de ja salud en la
administracion de procedimientos y tratamientos de saled a pacientes lesionados segin le sea requeride.

Observa los signos, respuestas y alteraciones significativas en el cuidado de los pacientes con el propdsita de
verificar el manejo adecuado de lIa condicién de los pacientes lesionados en distintas etapas de intervencién y del
tratamiento, mediante la deteccidn de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se
llevan a caba en |2 unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al (a la) personal médico, especializado y de enfermerfa cualquier alteracién significativa en el cuidado
de enfermeria can e propdsite de que éstos tomen las medidas correspondientes de tratamiento.

Obtiene, vigila y analiza los signos vitales de los pacientes lesionados can el propdsito de registrar los datos,
evaluar la candicidn de salud de éstos y de alertar oportunamente al personal médico y a etro personal de enfermeria
sobre cualquier complicacidn que surja,

Efectia rondas periddicas para investigar situaciones, identificar necesidades de los pacientes lesionades y
tomar acciones para mejorar la calidad del cuidado y los servicios a los pacientes que se atienden en la unidad en que

lahora.

Tramita con su supervisor{a) la adquisicidn de materiales, equipos, medicamentos y otras suministros
necesarios para el desempefio de sus lahores en el turno de trabajo y unidad de servicos en que se desempeiia,
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Opera equipos de informética tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencion y
procesamiento electrénico de la informacion que se maneia en la unidad de trabajo en gue labora.

Registra, controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las
actividades y los procesos que desempeiia en la unidad de trabaje a que se asigne.

Organiza los equipos y materiales médicoquirlrgicos y de oficina que se utilizan en la unidad de servicios de
salud a que se asigne.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefanicas relacionadas con los procesos y servicios de enfermeria y
con otras actividades que se desarrollan en la unidad de trabajo a que pertenece.
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Supervision

Fercida:

Recihida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trahajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,
coardinacion, asignacidn, revisién y evaluacion del trabajo de atras persanas,

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorig,

E! trabajo requiere que el { la} empleado{a} establezca y mantenga contactos
que aunque son esencialmente rutinarios, conlievan la atencidn directa de
lesionades, patronos y piblico a través de distintos medios para proveer o
facilitar algin servicio institucional; comprende ademas, la interaccidn
reqular de trabajo con funcionario(als internas y externos para ohtener,
aclarar y proveer informacidn a otro(a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacion a
otro{als y para el desarrallo de otras actividades similares de comunicacion,
conexidn, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la
Corporacion, mediante la utilizacion de diferentes medias de comunicacion:
de persona a persona, por escrite, por teléfono, por via informatica y a
través de algiin ofra medio de comunicacidn similar.

El {La} empleado(a) ejerce respansahilidad mediana en el control, la
conservacidn, el cuidado y la proteccién de herramientas, instalaciones,
instrumentes, magquinaria, suministros y otros (tiles y propiedad
institucienal, con el prapdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicia,
dafio o cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempefiar las
actividades o lahores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias
por los errores de juicio cometidos por el {la) empleado{a) en la utilizacidn,
mantenimiento, control y custodia de los referidos equipos, materiales y
propiedad institucienal resultan de naturaleza considerable que conllevan

‘pérdidas moderadas.
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Por fondos y valores:

Por informacion:

Por la salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trahajo

Mental:

Visual:

El trabajo no requiere que el (fa} empleado(a) controle, maneje o custodie
dinera o algdn otro efecto de valor.

El {La) empleado{al ne interviene en procesos de acceso, custodia,
elaboracion, registro o de utilizacion de informacidn confidencial en el
desempefio del trabajo.

El trabajo requiere que el (la) empleado{a) asuma respensabilidad maderada
por una de las dos actividades que se describen a continuacion: per la
atencidn y el cuidada directo de personas; o por la aplicacidn de normas de
seguridad piblica o de la salud con el propasito de evitar dafios fisices a
otras personas provacadas por algin descuido en sus funciones o por efecto
de alguna accion inadecuada,

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos gue
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracian o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel maderada de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado{a) ejerce esta actividad par un periado
aproximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.
Se ejerce un nivel moderado de atencién ¢ concentracion visual en el
desempeiio del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderade de fatiga o cansancio visual, El (La) empleado(a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés} horas semanales.
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Fisico:
Condiciones del Trabajo
Ambiante:
Riesgos:
Requisitos Minimos
Experiencia:

Credenciales profesionales:

El empleo de la energia del vigar corporal y muscular que se requiere para el
desempefic de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el (la) empleada(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexidn; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunos movimientos repetitives, y el peso aproximado de la carga o de [a
presién ejercida se estima que fluctla entre las 16 {dieciséis) a 25
{veinticinca) libras. El {La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Trahajo en ambiente interior donde el {la) empleado(a) generalmente tiene
una haja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presente algiin elemento o condicidn en menar grado.

Exposicion a actividades o areas de trahajo gue conllevan que el {la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
acasionarle dafie grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
como: pérdida parcial o total de movilidad ¢ de alguna extremidad carparal;
pérdida parcial o tatal de alguno de los sentidos; contagio o padecimiento de
enfermedades que provoguen la incapacidad parcial para el desempefio del
trabajo y que puedan conllevar tratamiente médico prolongade u
hospitalizacidn prolongada.

12 {doce) meses de experiencia en trabajos de enfermeria de nivel
profesional.

Licencia de Enfermera o Enfermero Generalista expedida por fa Junta
Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rice.

Membresia activa del Colegio de Profesienales de la Enfermeria de Puerto
Rico.
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Iniciativa:

Lonocimientos:

Habifidades:

El trabajo requiere que el (la} empleado(a) actle con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabaje menores y
acasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El {La) empleadofa)
recibe poca supervisin directa. Aunque ocasionalmente el {Ia) supervisor{a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucidn de problemas, el {fa)
empleado(a) ejerce su juicio y criterio para la solucidn de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.

de los principios, técnicas y practicas de la enfermeria profesional.

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

de las principios y técnicas que se reguieren para las practicas de
saneamiento, higiene y para los procesos de asepsia que se utilizan en el

campa de |a salud.

de las implicaciones legales de las acciones tamadas en el ejercicio de las
funciones de la enfermeria profesional,

de los instrumentos, materiales y equipo médico utilizado en la practicadela
enfermeria.

de las medidas de seguridad y salud a abservar en el desempefi de sus
funciones,

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

de la terminologia médica y de los instrumentos, materiales y equipo clinico
utilizado en la prestacidn de los servicios de enfermeria.

para comprender y aplicar términos médicos.

para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrita,
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Aprohacidn

Destreras:

Perfodo probatorio:

para la confeccidn y el mantenimients de registros y expedientes clinicos.

para la redaccidn de comunicaciones e informes,

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y per escrito en los idiornas
espafial e inglés.

para desempeiiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de
trabajo que generan tensidn.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compariero(a)s de trabajo, personal profesional y técnico del campao de la
salud, pacientes y ptblica en general.

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

en la operacidn de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrdnica de informacion.

en el uso y manejo de equipo, instrumentos y materiales clinicos gue se utilizan
en las aplicaciones y servicios de enfermaria profesional en el campo de la

salud.

Boce (12) meses.
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Descripcidn General del Trabajo

Trabajo profesional que se desarrolla en ambito de oficing y que consiste en la prestacidn de servicios directos
e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambulatarios y hospitalizados) mediante la atencidn y el cuidado
individualizado de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesas de valoracidn y diagndstico de necesidades, y la
planificacidn, ejecucidn y evaluacién del cuidado de dichos pacientes lesionados, en cumplimiento con las leyes y
protocolos que rigen la profesién, y con las narmas y procedimientos corporatives aplicables. El trahajo de nivel
secundario de enfermeria conlleva que el {la) empleado(a] intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud
para pacientes hospitalizades o ambulaterios en los cuales se puede requerir la administracidn periddica de
medicamentos prescritos por unia) médico{al, la aplicacidn de procedimientas de curaciones, el monitores periddice u
abservaciones de los signos 6 reacciones de los pacientes, tal y como suele ocurrir en unidades clinicas de salud en las
cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas candiciones de salud requieren que esté encamads; o que intervenga en
los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se les proveen a
los pacientes lesicnados otros servicios institucionales y de [a salud de naturaleza amhulatoria. Los servicios de
enfermeria de nivel secundario que desempefian lo{a)s empleadofals en esta clase de puestos se pueden proveer en
unidades de trabajo en las cuales se hrindan servicios institucianales y de la de salud de nivel primario y secundario de
enfermeria indistintamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias corporativas, tales coma:
Clinicas Especializadas, Clinicas Externas, Clinica General, Clinica de Empleados, Cuidado Intermedio, Fuera de Cita,
Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosocial y otras unidades corporativas similares.

Ejemplos del Trahajo

Desarrolla distintas actividades y procesos de servicios de cuidade de salud para pacientes hospitalizados o
ambulatarios en los cuales se puede requerir la administracién periddica de medicamentos preseritos por un{a)
médico(a), [a aplicacién de procedimientos de curaciones, la vigilancia ¢ manitoreo periddico y observaciones de los
signos o reacciones de los pacientes lesionados cuyas candiciones de salud requieren que esté encamado; o para que
intervenga en las procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades carporativas de trahajo en las que se
le proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.
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Pravee servicios relacionades con la prestacidn de servicios de atencién y cuidado directo e individualizado de
enfermeria a pacientes lesionados {amhbulatorios y hospitalizadas) que se atienden en los diferentes programas y
dependencias de servicios clinicos de niveles primario y secundario a que se asigne, mediante el desarrollo de procesos
de valoracién y diagnéstico de necesidades, y |a planificacidn, ejecucidn y evaluacidn del cuidado de dichos pacientes,
en cumplimiento con las leyes y protecolos que rigen la profesidn, y segtin las normas y procedimientos corporativos
aplicables.

Identifica fas necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los procesos de
atencién y cuidado directe de enfermeria con el propdsito de establecer planes de servicios de efermeria
individualizades y efectivos,

Establece planes de cuidados de enfermeria individualizados con el propdsito de censtruir una estructura de
servicos que cubra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se le asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primarie y secundario en gue se desempaeiia.

Analiza las situaciones y los problemas de salud de los pacientes lesionadas con el propésito de determinar las
acciones de cuidado de enfermeria mediante la aplicacidn de los principios aprendidos y del pensamienta critico que se
utiliza para actuar segtn las necesidades de éstos.

Recopila, verifica y registra informacidn correspondiente a los procesos de salud de los pacientes lesionados
que se desarrolfan en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas y procedimientos
aplicables a los mismos.

Obtiene informacidn y datos significactivos objetivos, subjetivos, histdricos y actuales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante los siguientes medios y técnicas: abservacidn, exploracidn fisica, interrogatorios, estudios de
laboratorio, expediente clinico, referencias bibliograficas y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos con el propdsito de corraborar su
identidad, conocer el historial de salud de! paciente lesionado y abtener y validar informacion relevante que se utiliza
para el desarrello de distintas actividades correspondientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados
de enfermeria de éstos, y para facilitar ef didloga y la relacién profesional entre enfermera(a) y paciente.
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Orienta a los pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos en los aspectos relacionados con su
condicidn de salud, tratamientos médicos, normas y procedimientas a sequir, y otros asuntos correspandientes a los
servicios de salud e institucienales corporativos pertinentes.

Registra la infarmacidn de las intervenciones de salud que se le efectiian a los pacientes lesionados que se
atienden en la unidad de servicios a gue se asigne, con el propdsito de documentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstos, en cumplimiento con las narmas y pratocolos establecides.

Evalia fas condiciones de salud de [os pacientes lesionados can el propdsita de determinar los estadas del
progresa o de regresidn de éstos en relacion con los planes de cuidade establecidos e identificar aquellos aspectos que
requieren mejoramiento y refuerzo para alcanzar los ohjetivos y metas de dichos planes.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y fluides intravenoses, mediante
inyecciones intramusculares, subcutaneas e intravengsas, en cumplimiento con las drdenes médicas.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros fluides corporales de los pacientes, segiin ordenado por el
personal médico, con el propdsito de remitir los mismos para que el laboratorie clinico efectie los andlisis
correspondientes.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y otros
materiales médicos quirtirgicos que s2 utilizan en los procedimientos de salud y monitorea fisioldgice que se desarrollanen
la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maguinas, baterias, circuitos, fuentes de energia de los
equipos, monitores y atros similares (de pulso, presidn arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirGrgicas para
curaciones, vendajes y atras elementos y dispositivas segin la unidad clinica a que se asigne; y drogas y medicamentas de
primera linea, de facil acceso y atras que se requieran de acuerda con |z condicicn del los pacientes lesionadas y segiin la
naturaleza de lss servicios de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.

Coordina con otro personal subprofesional, profesienal y especializado del campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermeria que se le afrecen a los pacientes que acuden a la

unidad de servicies a gue se asigne.

Salicita a la(as funcionario{a)s de otras unidades de trahajo corparativas, documentacion relacionada con los
servicios de salud que se le proveen a los pacientes lesionadas en accidentes y enfermedades de trabajo.
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Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisanal al persanal médico y del campo de la salud en la
administracidn de procedimientos y tratamientes de salud a pacientes lesionados segn le sea requerido.

Cbserva los signas, respuestas y alteraciones significativas en el cuidado de los pacientes con el propdsita de
verificar el manejo adecuado de la condicién de los pacientes lesionados en distintas etapas de intervencidn y del
tratamiento, mediante la deteccion de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se
{levan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al {a la} personal médico y especializado cualquier alteracién significativa en el cuidado de enfermeria
con el propdsito de que éstos tomen las medidas carrespondientes de tratamiento,

Obtiene, vigila y analiza los signos vitales de los pacientes lesionades con el propdsito de registrar los datos,

evaluar la condicién de salud de éstas y de alertar oportunamente al personal médico sobre cualquier complicacidn que
surja.

Efectda rondas periddicas para investigar situaciones, identificar necesidades de los pacientes lesionadas y
tamar acciones para mejorar la calidad del cuidado y los servicios a los pacientes que s atienden en la unidad en que
labora.

Clasifica pacientes en categorias para colaborar en la asignacidn del cuidado de enfermeria y facilitar el
tratamiento de los pacientes lesionados al personal de turno en su unidad de trahajo.

Tramita con su supervisor{a) la adquisicin de materiales, equipos, medicamentos y otros suministros
necesarios para el desempefio de sus labores an el turna de trabajo y unidad de servicos en que se desempefia.

Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento v
comunicacion electrdnica de infarmacién v sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencion y

procesamiento electronico de la informacion que se maneja en la unidad de trabajo en que labora.

Registra, controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las
actividades y los procesos que desempeiia en la unidad de trabajo a que se asigne.

Organiza los equipos y materiales médicequirirgicos y de oficina que se utilizan en la unidad de servicios de
salud a que se asigne.
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Genera, atiende y refiere las llamadas telefénicas relacienadas con los procesos y servicios de enfermeria y
con ofras actividades que se desarrollan en la unidad de trabajo a que pertenece.
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Supervisidn

Eercida:

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsahilidad por la direccidn,
coordinacion, asignacidn, revisidn y evaluacion del trabajo de otras personas.

El {La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de persanal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directive o supervisorio.

El trabajo requiere que el { la) empleado{a) establezea y mantenga contactos
que aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la atencidn directa de
lesionados, patronos y pablico a través de distintos medios para proveer a
facilitar algln servicio institucional; comprende ademas, la interaccidn
regular de trabajo con funcionario{a)s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacidn a otro(als y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacién a
otrofals y para el desarrollo de otras actividades similares de eomunicacidn,
conexidn, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del 4mhbito de la
Corporacidn, mediante la utilizacién de diferentes medios de comunicacidn:
de persona a persona, por escrito, por teléfono, por via infermatica y a
través de algin otro medio de comunicacion similar.

El (La} empleado(a) ejerce responsabilidad mediana en el contral, la
conservacion, el cuidado y la proteccidn de herramientas, instalaciones,
instrumentos, magquinaria, suministros y otros Utiles y propiedad
institucional, con el propdsito de evitar tada pérdida, deteriaro, desperdicio,
dafio o cualquier otra accidn o situacion perjudicial al desempeiiar las
actividades o labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias
por los errores de juicio cometidos por el {la) empleado(a) en la utilizacion,
mantenimiento, control y custodia de los referidos equipas, materiales y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan
pérdidas moderadas.
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FPor fandos y valores:

Por informacidn:

Por la salud y seguridad de otros:

Esfuerza Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico:

El trahajo na requiere que el {la) empleado(a) controle, maneje o custodie
dinero o alglin otro efecto de valor.

El {La) empleado(a) ejerce responsahilidad minima por la confidencialidad, la
discrecidn e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempeiiar las actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas con
el acceso y la custodia de datos, documentes, expedientes, informes y otras
fuentes de informacion similares para el desarrella de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacién o por alguna accién de error de juicio
cometido por un{a) empleado{a) en los procesos de manejo de informacion
resultan limitadas debida a que el {la) empleado(a) trabaja con instruccienes
detalladas y bajo la supervisian de otros.

El trahajo requiere que el (la} empleado(a) asuma alta responsahilidad por la
atencién y el cuidado directo de personas y por la aplicacién de normas de
seguridad piblica o de la salud con el propdsito de evitar daiies fisicos a
otras personas provocadass par algdn descuido en sus funcienss o par efecta
de alguna accidn inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conlleva 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 come consecuencia un nivel moderade de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleada(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximado de tiempo estimade por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracidn visual en el
desempefio del trabajo el cual puede tener coma consecuencia un nivel
moderade de fatiga o cansancio visual. E! {La) empleade(a) ejerce esta
actividad por un perioda aproximade de tiempo estimade por mas de 23
(veintitrés) horas semanales.

El emplea de la energia del vigor corparal y muscular que se requiere para el
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desempefio de las actividades del trabajo es mediano dehide a que
generalmente el {la) empleado{a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexidn; el tipo de movimiento mascular requerido es variada con
algunos mavimientos repetitivos, y el peso aproximada de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctia entre las 16 (dieciséis) a 25
(veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un pericde
aproximado de tiempo estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.
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Condiciones dei Trabajo

Ambignte:

Riasgos:

Requisitos Minimos

Experiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Trabajo en ambiente interior donde el {la) empleado(a) generalmente tiene
una baja exposicion o no estd expuesto(a) a elementas, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su hienestar fisico, aunque
puede estar presente algiin elemento o condicidn en menar grado.

Exposicion a actividades o dreas de trabajo que conllevan gue el {la)
empleado{a} enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
camo: pérdida pareial a total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidos; cantagio o padecimiento de
enfermedades que pravoquen la incapacidad parcial para el desempeifio del
trabajo y que puedan conllevar tratamiento médico prolongadas u
hospitalizacion prolongada.

36 (treinta y seis) meses de experiencia en trabajos de enfermeria de nivel
profesional que incluya 12 {doce} meses en trabajos de naturaleza y
complejidad similar a la clase de puestos Enfermero{a) Generalista de Nivel
Secundario en Adiestramients de la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado.

Licencia de Enfermera o Enfermerc Generalista expedida por la Junta
Examinadara de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.

Membresia activa del Colegio de Profesionales de Ia Enfermeria de Puerto
Rico.

El trabajo requiere que el {la) empleadofa} actde con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo menores vy
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El {La} empleada(a)
recibe poca supervisidn directa. Aungue ocasionalmente el {la) supervisor{a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el {la)
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empleada(a) ejerce su juicio y criterio para la solucién de casi todas las
situaciones y prablemas del trabajo.
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Conocimigntos:  de los principios, técnicas y practicas de la enfermeria prefesional.

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

de los principios, técnicas y prdcticas de saneamiento, higiene y
procedimiento de asepsia que se utilizan en el campo de [a salud.

de las implicaciones legales de las acciones tomadas en ¢l gjercicio de las
funciones de la enfermeria profesional.

de los instrumentos, materiales y equipo médico utilizado en fa practica de la
enfermeria.

de las medidas de seguridad y salud a observar en el desempefia de sus
funciones.

de las narmas de contral de calidad pertinentes a los servicios de enfermeria,
de la terminologia médica y de los instrumentos, materiales y equipa clinico
utilizado en fa prestacidn de los servicios de enfermeria,

Habilidades:  para comprender y aplicar términos médicas.

para entender y llevar a eabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verhalmente y por escrita.

para la confeccian y el mantenimiento de registros y expedientes clinicos.
para la redaccion de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrita en los idiomas
espaiiol e inglés.

para desempeidiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de
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trabaje que generan tensidn.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trahaja con la gerencia,
compaitero{a)s de trabajo, personal profesional y técnico del campo de la
salud, pacientes y piblico en general.

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

en fa operacidn de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrdnica de informacion.

en el uso y manejo de equipo, instrumentos y materiales clinicos que se utilizan
en las aplicaciones y servicios de enfermeria profesional en el campo de la
salud.

Periodo probatorie: 120 (ciento veinte) dias.

Aprobacién
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Descripcidn General del Trabajo

Trabajo profesional que se desarrolla en ambito de oficina y que consiste en la prestacién de servicios directos e
individualizadas de salud a pacientes lesionados (ambulatorios y hospitalizados) mediante la atencidn y el cuidado
individualizado de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesos de valoracion y diagndstica de necesidades, y la
planificacion, ejecucion y evaluacidn del cuidado de dichos pacientes lesionados, en cumplimiento con las leyes y
protacolos que rigen la profesidn, y con las normas y procedimientes corporativas aplicables. En este nivel de gjecucian
el (la) empleada(a) se desempefia come el {la) consultor(a) para el personal de menor jerarquia y experiencia en los
pracesas de servicios de cuidada de salud de niveles primario y secundario de enfermeria que conllevan que &l (la)
empleado(a) intervenga con pacientes hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracion
periddica de medicamentos prescritos por un{a) médico(al, la aplicacidn de procedimientos de curaciones, la vigitancia o
manitareo periddico y observacidn de los signos o reacciones de los pacientes, tal y como suele ocurrir en unidades
clinicas de salud en [as cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté
encamado; o que intervenga en los procesos de servicies de cuidada de salud en aquellas unidades corporativas de
trabajo en las que se les proveen a los pacientes lesionadgs etros servicios institucionales y de la salud de naturaleza
amhulatoria.

Los servicios de enfermeria de nivel secundario que desempeiian lo{a)s empleado(a)s en esta clase de puestos se
pueden praveer en unidades de trabajo en las cuales se brindan servicios institucionales y de la de salud de nivel
primario y secundaria de enfermeria indistintamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias
corporativas, tales como: Clinicas Especializadas, Clinicas Externas, Clinica General, Clinica de Empleados, Cuidado
Intermedio, Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosocial y otras unidades corporativas similares.
El trabajo en esta clase conlleva, ademas, la responsahilidad de desarrallar, en coordinacion con su supervisor{a), las
actividades comprendidas en los adiestramientos practicos de enfermerfa que se le imparten al personal de menor
jerarquia y experiencia perteneciente la unidad de servicios en que labora.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla distintas actividades y procesas de servicios de cuidado de salud para pacientes hospitalizados o
ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracién periddica de medicamentos preseritos por un(a)
médico(a), la aplicacidn de procedimientos de curaciones, [a vigilancia o menitores periddico y ohservaciones de los
signos a reacciones de los pacientes lesianados cayas condiciones de salud requieren que esté encamado; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades carporativas de trabajo en las que se
le proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.
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Provee servicias refacionados con la prestacion de servicios de atencién y cuidado directo e individualizado de
enfermeria a pacientes lesionados {ambulatarios y hospitalizados) que se atienden en los diferentes programas y
dependencias de servicios clinicos de niveles primario y secundario a que se asigne, mediante el desarrollo de procesos
de valoracidn y diagnéstico de necesidades, y la planificacidn, ejecucion y evaluacion del cuidado de dichos pacientes,
en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la prafasion, y segidn las normas y procedimientes corparativos
aplicables.

|dentifica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionades como parte de los procesos de
atencion y cuidado directo de enfermeria con el propdsito de establecer planes de servicios de efermeria
individualizados y efectivos.

Establece planes de cuidados de enfermeria individualizados con el propésito de construir una estructura de
servicos que cubra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se le asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primario y secundario en que se desempefia.

Analiza las situaciones v los problemas de salud de los pacientes lesionados con el propdsite de determinar las
acciones de cuidado de enfermeria mediante la aplicacion de los principies aprendidos y del pensamiento critica que se
utiliza para actuar segln las necesidades de éstos.

Recopila, verifica y registra informacion correspondiente a los procesos de salud de los pacientes lesionados
que se desarrollan en |a unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas y procedimientos
aplicables a los mismos.

Obtiene informacidn y datos significactivos objetivos, subjetivos, histéricos y actuales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante los siguientes medios y técnicas: observacidn, exploracidn fisica, interrogaterios, estudios de
lahoratorio, expediente clinice, referencias bibliograficas y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos con el propdsite de corraborar su
identidad, conocer el historial de salud del paciente lesionade y abtener y validar informacian relevante que se utiliza
para el desarrollo de distintas actividades correspondientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados
de enfermeria de éstos, y para facilitar el didlogo y la refacion profesional entre enfermero{a) y paciente.
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Orienta a los pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos en los aspectos relacionados con su
candicién de salud, tratamientos médicos, normas y procedimientos a seguir, y otros asuntas correspondientes a los
servicios de salud e institucionales corporativas pertinentes.

Registra la informacidn de las intervenciones de salud que se le efectian a los pacienies lesionadas que se
atienden en |z unidad de servicios a que se asigne, con el propdsito de documentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstos, en cumplimiento con las normas y protocales establecidos.

Evalda las condiciones de salud de los pacientes lesionados con el prapasito de determinar los estados del
progreso o de regresion de éstos en relacidn con los planes de cuidado establecidos e identificar aquellos aspectos que
requieren mejoramiento y refuerzo para alcanzar los objetivos y metas de dichos planes.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivades y fluidos intravenoses, mediante
inyecciones intramusculares, subcutaneas e intravenosas, en cumplimiento cen las drdenes médicas.

Tema muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos corparales de los pacientes, segin srdenado por el
personal médice, con el propdsito de remitir los mismos para que el laboratorio clinico efectie los analisis
correspondientes.

Atiende las consultas del personal de enfermeria de menor jerarquia y experiencia pertenecientes a su unidad
de trabajo y de atro{a)s funcionariola)s corpoprativos can el proposito de arientarles y de proveerles infermacion y
soluciones a situaciones relacienadas con los procesos del cuidado directe de enfermeria de les pacientes lesienadas
que se tratan por accidentes y enfermedades de trabajo.

Coardina y desarrolla, en estrecha colaboracion y censulta eon su supervisor(a), las actividades relacionadas
con los procesos educacionales del personal de enfermeria, tales como: identificacidn de necesidades y prioridades de
adiestramienta y educacionales; disefio de los madulos de adiestramientos; capacitacion practica del referido personal
en los principios, técnicas y practicas que se utilizan en los procesos del cuidado directo e individualizade de enfermeria
dirigido a pacientes lesionados que se tratan por accidentes y enfermedades de trabajo en unidades de servicios de
salud de niveles primarios y secundarias en la Lorporacion; disefio y desarrolio de instrumentos a utilizarse en la
evaluacin del progrese de dicho personal; aplicacidn de los procesos de evaluacion del desempeiio del personal en
adiestramiento para la medicion de los niveles de aprovechamiento; y otras actividades asociadas a los procesos
educacionales que se le proveen al personal de enfermeria bajo el pragrama de capacitacidn y desarroilo durante el
periodo del adiestramienta reglamentaria que se les provee.
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Disefia, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos y otras actividades educacionales para la capacitacidn
del personal de enfermeria de menor jerarquia y experiencia que le asigne v le delegue el (la} supervisor(a).

Estudia, analiza y evaliia gran variedad de informacidn de diversas fuentes para ef desarrollo de mdadulos y
material educacional a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de enseiianza préctica que le
provee al persenal de enfermeria que se le asigne adiestrar.

Demuestra al personal en adiestramiento, los protocelss y procedimientos institucionales aplicables a ios
servicios directos e individualizados de salud a pacientes lesionados {ambulatorios y hespitalizados) mediante la
atencidn y el cuidadao individualizada de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesos de valoracion y diagnostice
de necesidades, y la planificacidn, ejecucidn y evaluacion del cuidade de dichos pacientes lesionados que se atienden en
1a unidad de servicios a gue se asigne; el manejo de las aplicaciones programadas para el procesamiento, comunicacion
y control de la infermacién de salud correspondiente; y otros procedimientos que se desarrollan en la unidad de de
servicios a que pertenece.

Desarrolla diferentes actividades de evaluacién cantinua del personal en adiestramiento que se le asigne, en
gstrecha coordinacign y cansulta can su supervisar{a), mediante la aplicacidn de pruebas practicas que se utilizan para
la calificacion y monitoria del progreso y del desempefic de dicho personal.

Recomienda a su supervisor{a) métodos y procedimientos educacionales para mejorar el desempefic del
personal de enfermaeria de menor jerarquia y experiencia asignado a su unidad de trahajo, sobre la base de los
resultados de las evaluaciones del progreso observado y obtenido en los adiestramientos practicos y las asesorias que
le imparte a dicho persanal.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narratives que contienen informacion relacionadad con los
nrocesos y servicios gue desarrolla.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamients adecuado y la disponibilidad de los equipos, maguinaria y otros
materiales médicos quirdrgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y monitoreo fisioldgico que se desarrollan en
la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, baterfas, circuitos, fuentes de energia de los
equipes, monitores y otras similares {de pulso, presidn arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirdrgicas para
curaciones, vendajes y atras elementos y dispositivos segiin la unidad clinica a que se asigne; y drogas y medicamentos de
primera linea, de facil acceso y otras que se requieran de acuerdo con |a condicion del los pacientes fesionados v segiin la
naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.
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Coardina con otro personal subprofesicnal, profesional y especializade def campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermeria que se le ofrecen a los pacientes que acuden a la
unidad de servicios a gue se asigne.

Solicita a la(as funcionario{a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacionada con los
servicios de salud que se le proveen a los pacientes lesionados en accidentes y enfermedades de trabajo.

Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisonal al personal médico y del campe de la salud en la
administracin de procedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesionados segin le sea requerido.

Observa los signos, respuestas y alteraciones significativas en el cuidado de los pacientes con el propdsito de
verificar el manejo adecuado de la condicidn de los pacientes fesionadas en distintas etapas de intervencidn y del
tratamiente, mediante la deteccion de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se
llevan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al (a [a) personal médico y especializado cualguier alteracion significativa en el cuidado de enfermeria
con el propdsite de que éstos tomen las medidas correspondientes de tratamiente.

Obtiene, vigila y analiza las signos vitales de los pacientes lesionados con el propdsito de registrar los datos,
evaluar la condicion de salud de éstos vy de alertar opartunamente al persenal médico sobre cualguier cemplicacion que
surja.

Efectila rondas periddicas para investigar situaciones, identificar necesidades de los pacientes lesionados y
tomar aceiengs para mejorar la calidad del cuidade y los servicios a los pacientes que se atienden en fa ynidad en que

labaora.

Clasifica pacientes en categorias para colaborar en 1a asignacion del cuidado de enfermeria y facilitar el
tratamiento de los pacientes lesionados al persenal de turna en su unidad de trabajo.

Tramita con su supervisar(a) la adquisicién de materiales, equipos, medicamentos y otros suministros
necesarios para el desempefio de sus labores en el turna de trahaje y unidad de servicos en que se desempaiia.
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Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales rematos de procesamiento y
comunicacidn electronica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y
procesamients electrdnico de fa infermacion que se maneja en la unidad de trabaje en que labara,

Registra, contrela y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las
actividades y los procesos que desempefia en la unidad de trabajo a que se asigne.

Organiza los equipos y materizles médicoquindrgicos y de oficina que se utilizan en la unidad de servicios de
salud a que se asigne.

Genera, atiends y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas can los procesos y servicios de enfermeria y
con otras actividades que se desarrollan en la unidad de trabaje a que pertenece.
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Supervision

Ejercida:  El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccidn,
coardinacion, asignacion, revisidn y evaluacidn del frabajo de otras personas.

Recibida:  El {la) empleada(a) trabaja bajo la supervisidn de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorie.

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:  Eltrabajo requiere que el { la) empleado(a) establezca y mantenga contactos
que aungue san esencialmente rutinarios, conllevan la atencidn directa de
lesionados, patronas y plblice a través de distintos mediss para proveer o
facilitar alglin servicia institucional; comprende ademas, la interaccion
regular de trabajo con funcionarin(als internas y externos para chtener,
aclarar y proveer informacion a otro{a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacidn a
otro{a)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunicacidn,
conexidn, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del dmbito de la
Corporacion, mediante la utilizacion de diferentes medios de comunicacién:
de persona a persona, por escrito, por teléfono, por via informatica y a
través de algin otre medio de comunicacidn similar.

For equipos, materiales y propiedad:  El {La) empleadofa) ejerce responsabilidad mediana en el control, la
consetvacidn, el cuidado y la proteccién de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros Utiles y propiedad
institucional, can el propdsito de evitar toda pérdida, deteriore, desperdicio,
dafio a cualquier otra accién o situacién perjudicial al desempeiiar las
actividades o labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias
por las errares de juicio cometidas por el (la} empleade{a} en la utilizacidn,
mantenimiento, control y custodia de los referidos equipos, materiales y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan
pérdidas moderadas.
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Enfermera(s) Generalista Principal de Nivel Secundario

Por fondes y valores:

Por informacidn:

Por la salud y sequridad de otros:

Esfuerza Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico.

El trabajo no requiere que el {la} empleada({a) controle, maneje o custodie
dinera a algin otro efecto de valor,

El {La) empleadola) ejerce responsabilidad minima por la confidencialidad, la
discrecion e integridad gue se requiere en el manejo de fa infarmacidn al
desempeniar las actividades o lahores del puesto de trabajo relacicnadas con
el acceso y la custodia de datos, decumentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacidn similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por fa divulgacion a por alguna accion de error de juicio
cometido por un{a) empleado(a) en los processs de manejo de informacidn
resultan limitadas debido a que el {la) empleada(a} trabaja con instrucciones
detalladas y bajo la supervision de otros.

El trabajo requiere que el {la) empleadofa) asuma alta respensahilidad por la
atencién y el cvidado directo de personas y por la aplicacion de normas de
seguridad pdblica o de [a salud con el propdsito de evitar daios fisicos a
atras persanas provacados por algin descuido en sus funciones o por efecte
de alguna accion inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracién o intensidad mental [a
cual puede tener como consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periode
apraximado de tiempo estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracién visual en el
desempefio del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El (La} empleado(a) ejerce esta
actividad por un perioda aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.

El empleo de Ia energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
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desempefio de Jas actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el {la) empleada(a) mantiene alguna postura estatica y/e ejerce
alguna flexidn; ef tipo de movimiento muscular reguerido es variado con
algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctda entre las 16 {dieciséis) a 2b
{veinticinco) libras. Ei (La) empleads{a} ejerce esta actividad par un periodo
aproximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintitrés) heras semanales.
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Enfermerala) Generalista Principal de Nivel Secundario

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Experiencia:

Credenciales profesipnales:

Infciativa:

Trahajo en ambiente interiar donde el {la) empleada({a} generalmente tiene
una baja expesicidn o no estd expueste(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradahles que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presente algin elemento o cendicidn en menar grado.

Exposicidn a actividades o areas de trabajo gue conllevan que el {la)
empleada(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
camao: pérdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corparal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidas; contagio ¢ padecimiento de
enfermedades que provoquen la incapacidad parcial para el desempeiio del
trabajo y que puedan conllevar traiamiento médice prolongade u
hospitalizacidn prolongada.

48 (cuarenta -y.echo} meses de: expenencua en trahajos de enfermena de nnrel
ffo , i :
cnmplellda similar 2 ala clase’de: puestos Enfermem( ) Generahsta%de Nwel
Secundaria _,_‘___“a.[Iorporacmn del Fondo del Seguro del Estado.

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

Membresia activa del Colegio de Profesionales de Ia Enfermeria de Puerto
Rico.

El trabajo requiere que el {la) empleado(a} actiie con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o gran variedad de problemas de trabajo que
conllevan la toma de decisiones impartantes o complejas con hastante
frecuencia. El (La) empleada(a) recibe muy poca supervisian, Generalmente el
{la) supervisorfa) no estd disponible para ayudar u orientar al (a la)
empleado{a) razdn par la cual el éste(a) ejerce su juicio y criterio para la
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solucidn de las situaciones y problemas que surgen en el trabaja.
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Conocimientos:  de los principios, técnicas y practieas de la enfermeria profesional.

de las leyes, reglamentgs, normas y pracedimientos que regulan la practica
de la enfermeria profesional en Puerts Rico.

de los principios, técnicas 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 enfermeria profesional.

de los instrumentos, materiales y equipo médice utilizade en la practicade la
enfermeria.

de las medidas de seguridad y salud a observar en el desempefio de sus
funciones.

de las normas de cantrol de calidad pertinentes a los servicios de enfermeria.
de Ia terminologia médica y de los instrumentas, materiales y equipo clinice
utilizado en [a prestacidn de los servicios de enfermeria.

Habilidades: para comprender y aplicar términos médicos.

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

para la confeccidn y el mantenimiento de registros y expedientes clinicos.
para fa redaccion de comunicaciones e infarmes.

para comunicarse en forma efectiva verbalmente y par eserita en los idiomas
espafiol e inglés.
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para desempeiiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de
trabajo que generan tensicn.

para establecer y mantener relaciones efectivas de trahajo con [a gerencia,
compafiero{als de trabajo, personal profesional y técnico del campo de la
salud, pacientes y piblico en general.

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

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, aceeso, pracesamiento y comunicacion electronica de infarmacidn,

en el uso y manejo de equipo, instrumentos y materiales clinicos que se utilizan
en las aplicaciones y servicios de enfermaria profesional en el campo de la
salud.

Periodo probatorio: 120 (ciento veinte) dias.

Aprobacidn
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Descripcion General del Trabajo

Trahajo subprofesional, de nivel de ingreso y de adiestramiento, de campo y de oficina que consiste en el
aprendizaje practico de los principios, métodoes, técnicas, normas, practicas y procedimientos que se utilizan en el
desarrolle de distintas actividades de indagacion y procesos de pesguisas relacionadas con el manejo de las
reclamaciones para la compensacian por accidentes de trabajo a abreros, empleados, duefios de negocio, de Industria o
de patronos individuales, las cuales requieren la corroboracidn de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no
los eventos en que se alegue hayan sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida por motivo de
accidentes que pravengan de cualquier acto o funcién inherente a su trabajo o emples. Ei propdsito principal def trahaja
en esta clase de puestos es que el (la) empleado(a) adquiera y desarrolle las conocimientos necesarios, de forma que se
capacite para la recopilacion de las pruebas e informacidn suficiente que se utiliza en las determinaciones respecto a la
legitimidad de las mencionadas reclamaciones, sobre ia base de los descubrimientos contenidos en el infarme escrita
que desarrolla y presenta el {el la) empleado(a) que efectda las investigaciones en cumplimiento con las leyes, normas,
sistemas y procedimientos corporativos aplicables. Aunque el {la} empleadola) en esta clase de puestos desempefia
muchas respensabilidades que resultan similares a las descritas en la clase de puestos Investigador(a) de
Reclamaciones de Seguros, en este nivel de la serie de clases se le asignan al {a la) empleada{a), al comienzg, las
investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabaje mas rutinarias y menas complejas: la complejidad de las
mismas va en incremento progresive durante el periodo del adiestramiento 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, drdenes administrativas, pélizas de sequros,
reglamentos, politicas institucionales y otra documentacién aplicable a eventos y servicios correspondientes a
accidentes de trabajo sufrides por obreros, empleados, dueios de negocis, de Industria o de patronos individuales, con
el propdsito de aprender y relacionarse con los conceptos y fa terminologia aplicable a los procesos de los anélisis,
evaluacidn y practicas que se llevan a cabo per las unidades de compensaciones y otras unidades de trabajo
corporativas que se utilizan en las investigaciones de dichas reclamaciones que son necesarias en los proceses de
determinacidn y autorizacion de los pagos por concepto de compensacidn por dietas, por icapacidad parcial y por
icapacidad total, segdn los términos de las pdlizas de sequros suscritas per la Corporacidn.

Asiste, ayuda y calahora con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con ofrofajs

funcionario{a)s de la Corporacidn en los trabajes relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de
accidentes de trabajo y en otros procesos y actividades similares institucionales que le asigne y le delegue su
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supervisor(a), con el propdsito de aprender las técnicas y practicas gue se utilizan en dichas investigaciones y el
procesamienta de las mismas.

Examina, interpretay verifica la informacion contenida en las reclamaciones de los seguros por accidentes de
trabajo que se refieren para su investigacidn en cumplimiente con las normas, sistemas, procedimientos y
requerimientas institucionales aplicables a |a ejecucién de los proceses investigativos de las mismas.

Bajo supervision inmediata y con la ayuda y asesoria de unf{a) Investigador{a) de Reclamaciones de Seguras de
mayar jerarquia y experiencia, analiza y evalda la informacion contenida en expedientes, sistemas de infarmatica
corparativos y en otras fuentes de infarmacidn externas, con el prapésite de identificar los aspectos relevantes
necesarios para las investigacién de aspectos correspondientes a acecidentes de trahajo sufridos por obreros,
empleados, duefigs de negocio, de Industria o de patronos individuales, que se llevan a efecto coma parte de los
procesos de autorizacidn de las compensaciones por concepto de beneficios de dietas, incapacidad parcial, incapacidad
totaly de cualquier otro beneficio compensable bajo los términas establecidas en las pdlizas de seguraos suscritas por la
Lorporacidn, en cumplimiento con las leyes, normas, sistemas y procedimientos corparativos aplicahles.

Bajo supervision inmediata y cen la ayuda y asesoria de un(a) Investigador{a) de Reclamaciones de Seguros de
mayor jerarquia y experiencia planifica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identificades en los que
va a entrevistar personas o examinar facilidades.

Contacta y coordina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopila informacidn
para sus investigaciones.

Entrevisia a lesionados, patronos y otras persanas can el propdsito de corrobarar, obtener infarmacian y
tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para los procesos investigativos de las reclamaciones
de los accidentes de trabajo que se le asignen.

Inspecciona las facilidades de trabajo de los patronos o de las dreas en que hayan ocurrido los alegados
aceidentes de trabajo reclamadas con el propdsito de examinar y corroborar aspectos relacionados con las hechas del
accidente reportado.

Fotografia o filma las dreas que examina e inspecciona mediante la operacidn de camaras fotogréficas y de

videos u ofros equipos electrénicos con el prpdsito de levantar evidencia y documentar las investigaciones gue
desarrolla.
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Dibuja esquemdticos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las
reclamaciones por accidentes de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas localidades en [a Isla en su automévil o mediante algiin atro medio de transporte, con el
proposito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempefio de sus labores investigativas y de los
trahajos relacionados que se le asignen.

Redacta distintas comunicaciones, citaciones y completa formas rutinarias dirigidas a lesionadas, patronosy a
atras persenas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacidn, come parte de los procesas de trabajo que
desarrolla,

Localiza, gestiona y obtiene la decumentacion necesaria para los procesas de las investigaciones de las
reclamaciones por accidentes de trabaje, mediante distintas fuentes.

Redacta informes de pragreso, de labar realizada y narratives detallados que contienen la informacidn de los
hechos, dates y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de
trahajo asignadas.

Refiere a otra(a)s funcionario{a)s corporativos los casas de las reclamaciones de los seguras por accidentes de
trabajo en las que haya detectado alguna accion en la que se sospeche la intencion de defraudar mediante
declaraciones de informacidn o hechos falsos que requiera consulta, revisién o algin otro tipo de tramite o intervencién
investigativa segtn la naturaleza y particularidades de los casas, previa consulta con su supervisar{a) y con el oficial a
cargo de su adiestramiento.

Comparece a los foros administrativos y judiciales para declarar sobre las reclamaciones de los accidentes de
trabajo que haya investigado.

Controla y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las actividades y los
procesos investigativos que desempefia en la unidad a que se asigne.

Verifica y registra la informacidn carrespondiente alas gestiones que desarrolla durante ef procesamiento de

las investigaciones de las reclamacianes de seguro por accidentes de trabajo que se le asignan, en cumplimiento conlos
sistemas y procedimientos institucionales estahlecidos e instrucciones impartidas.
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Coordina con otros funcionario{a)s corporativos y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacicnados con les pracesos de las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajs que desempefa.

Opera equipos de informatica tales como: microzomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacién electrdnica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y

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

Genera, atiende y refiere las llamadas telefonicas relacionadas con las investigaciones de los casos de las
reclamaciones de la unidad de investigaciones a gue se asigne.

(rienta a las lesionados y patronos en distintos aspectos relaciorados con los accidentes de trabaja.
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Investigador{a) de Beclamaciones de Segures en Adiesiramiento

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccién,
coardinacion, asignaciér, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

El (la} empleado(a) trabaja baje la supervisién de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio tales como:

El trabajo requiere que el { la) empleadola) establezca y mantenga contactos
que aungue son esencialmente rutinarios, conllevan la atencidn directa de
lesionadas, patrenos y pablico a través de distintos medies para proveer o
facilitar algin servicio institucional; comprende ademds, la interaccidn
regular de trabajo can funcionariofa)s internas y externos para ohtener,
aclarar y proveer informacidn a otro(a)s y 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 similares de comunicacidn,
conexidn, enlace y trato con ofras persanas, dentro y fuera del dmbito dela
Corparacién, mediante la utilizacion de diferentes medias de comunicacién:
de persona a persona, por escrito, por teléfong, por via informatica y a
través de algin otro medio de comunicacion similar,

El (La) empleado{a) ejerce un minimo de responsabilidad en el contral, la
conservacian, el cuidado y la proteceién de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otras (tiles y propiedad corparativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, detericro, desperdicio, dafio ¢
cualguier otra accidn o situacian perjudicial al desempertar fas actividades o
labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidas par el {la) empleado(a) en [a utilizacién, mantenimiento,
coniral y custodia de los referidos equipos, materiales y prapiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que conllevan pérdidas menores.
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Por fondos y valores:

Por informacidn:

Por la salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requeride en el Trabajo

Mental:

Visual:

El trabajo no requiere gue el (la} empleado{a) contrgle, maneje o custodie
dinero o algin otro efecto de valor.

El (La} empleads{a} ejerce responsahilidad minima por la canfidencialidad, la
discrecién e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempeiiar las actividades o lahores del puesto de trahajo relacionadas con
el acceso y la custodia de datos, documentas, expedientes, informes y otras
fuentes de informacién similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacién o por alguna accion de error de juicio
cometido por un{a) empleadof{a) en los procesos de manejo de informacion
resuftan imitadas debido a que el {la) empleado(a) trabaja con instrucciones
detalladas y bajo la supervisidn de otros.

El trabajo no requiere que el {la) empleada(a} asuma responsabilidad por la
salud o la seguridad de otras persanas en el desempeiio de las funciones de
su puesto de trabajo.

Esfuerza mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesas u operacionas de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracion o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel maderado de fatiga o
cansancio mental. El {La} empleada(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximado de tiempao estimado por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de ateneidn o cencentracién visual en el
desempefio del trabajo el cual puede tener come consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El (La} empleado{a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.
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Investigador(a) de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento

Fisigo;

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

FPreparacidn académica:

Experiencia:

Elempleo de la energia del vigar corparal y muscular gue se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el (la) empleada(a) mantiene alguna postura estatica ylo ejerce
alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunos movimientos repetitives, y el peso aproximado de la carga o de [a
presién ejercida se estima gue fluctia enfre las 16 {dieciséis) a 25
{veinticinco) libras. El {La) empleado(a} ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 {veintitrés) horas
semanales.

Trabajo en una combinacién de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el (la) empleado(a) esta expuesto(a) a algiin elements, circunstancia o
condicidn desagradable del trahajo que puede afectar su bienestar fisica.

Exposicion a actividades o 4reas de trabajo que conllevan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro a la posibilidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dafic extremo ¢ enfermedades con cansecuencias
severas gue provoquen la incapacidad total o la muerte,

Grado Asociado o su eguivalente: 60 (sesenta] créditos de estudios
conducentes a un grado universitario conferido por un colegio, universidad o
institucién educativa reconocida y acreditada.

No se requiere experiencia previa en trabajos relacionades o relevantes ala

naturaleza del trabajo carrespendiente para el desempefio satisfactorio del
misme.
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Investigader(a} de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento

Credenciales profesipnales:

Iniciativa:

Congcimientos:

Habifidades:

Licencia de conductor expedida par el Departamenta de Transportacian y
Obras Pdblicas del Estada Libre Asociado de Puerto Rico (¢/ trabajo requiere
congucir i aperar vehiculos de motor de categoria liviana para transportarse
a diferentes localidades).

El trabajo cenlleva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El {La)
empleado{a) trabaja hajo supervision directa. El {La} supervisor{a) esta
disponible en todo momento para ayudar y orientar en la solucion de
situaciones y problemas del trabajo.

de las leyes y reglas que rigen el transite vehicular en Puerto Rico.

de los idiomas espaiiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

para el andlisis e interpretacion de gran variedad de documentos.

para la localizacidn y utilizacion de fuentes de referencia mediante distintos
medios.

para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiol e inglés.

para la redaccion de registros e informes.
para el andlisis e interpretacion de gran variedad de documentos.
para la localizacion de lugares y direcciones mediante distintos medios.

para entender y llevar a efecto instrucciones impartidas en forma verbal y
escrita.

para establecer, promaver y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus compafiero(a)s, con la gerencia, con funcionario{als de agencias piblicas
y privadas y con pdblico en general.
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Investigador(a} de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento

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

en la operacidn de equipos y sistemas de informatica gue se utilizan para el
registro, acceso, procesamients y comunicacion electrdnica de infermacidn.

Periodo probatorio: 12 {dace) meses.

Aprobacion
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Investigader(a) de Reclamaciones de Segures

Descripcion General del Trabajo

Trabajo sufprofesional, de campo y de oficina que consiste en el desarrollo de distintas actividades de
indagacion y procesos de pesquisas relacionadas con el manejo de las reclamaciones para la compensacién por
accidentes de trabajo a abreros, empleados, duefios de negocio, de Industria o de patranos individuales, las cuales
requieren la eorraboracidn de hechos e informacion necesaria para relacionar o no los eventas en gue se alegue hayan
sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida por motivo de accidentes que provengan de cualquier acte
o funcidn inherente a su trabajo o empleo. El trabajo en esta elase de puestos cenlleva la recopilacidn de las pruebas e
informacidn suficiente para tomar una determinacién respecto a la legitimidad de una reclamacidn, sobre la hase de los
descubrimientos contenidos en el informe escrito que desarrolla y presenta el (el [a} empleado{a) que efectda las
investigaciones.

Ejemplos del Trabajo

Examina, interpreta y verifica la informacidn coantenida en expedientes, sistemas de informatica corporativos,
en otras fuentes de informacion externas, los informes patrorales, los documentos médicos y en otra documentacidn
relacionada con los eventos correspondientes a accidentes de trabajo sufridos por obreros, empleados, duefios de
negocio, de Industria o de patrenos individuales, con el propdsito de evaluarlos e identificar los aspectos relevantes a
las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo, como parte de los procesos de determinacion y
autarizacidn de los pagos por concepto de compansacidn par dietas, par icapacidad parcial y por icapacidad total,
segun los términas de las pdlizas de seguros suscritas por la Lorporacidn y en cumplimiento con las normas, sistemas,
procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucidn de los procesos investigativos de Jas mismas.

Planifica los itinerarios de salidas y visitas a las distintas sitios identificados en los que va a entrevistar
personas o examinar facilidades.

Contacta y coardina con lesionadaos y atras persanas entrevistas y reuniones en las que recopila informacién
para las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trahajo que se le asignen.

Entrevista a lesionados, patronas y otras personas con el propdsite de corraborar, obtener informacién y

tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para los procesos investigativos de las reclamaciones
de los accidentes de trabajo que se le asignen.
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Investigador(a! de Reclamaciones de Seguros

Inspecciona las facilidades de trabajo de los patronos o de las areas en que hayan ocurrido los alegados
accidentes de trabajo reclamados con el propdsito de examinar y corraborar aspectos relacionados con los hechos del
accidente reportado.

Fotogratia o filma las dreas que examina e inspecciona mediante la operacidn de camaras fotograficas y de
videos u otros eguipos electrdnicos con el prpdsita de levantar evidencia y documentar las investigaciones gue
desarrolla.

Dibuja esaquemdticos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las
reclamaciones por accidentes de trabajo que investiga.

Setraslada a diversas localidades en la Isla en su autemdvil o mediante algdn otro media de transporte, con el
prapésito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempeiio de sus laheres investigativas y de los
trabajos relacionados que se le asignen.

Redacta distintas comunicaciones y citaciones y completa formas rutinarias dirigidas a lesicnados, patronos y
a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacidn, coma parte de los pracesos de trabajo que
desarrolla.

Lacaliza, gestiona y obtiene la documentacion necesaria para los procesos de las investigaciones de las
reclamaciones por accidentes de trahajo, mediante distintas fuentes.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narratives detaliados que centienen la informacién de los
hechas, datas y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por aceidentes de
trabajo asignadas.

Retiere a otra(a)s tuncionario(a)s corporativas 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 intencién de defraudar mediante
declaraciones de informacidn o hechos falsos y que requiera consulta, revision o algin otro tipo de tramite o
intervencidn investigativa segln la naturaleza y particularidades de los casos, previa censulta con su supervisar{a).

Gomparece a los foros administrativos y judiciales para declarar sobre las reclamaciones de los accidentes de
trabajo que haya investigada.
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Investigador(a} de Reclamaciones de Seguros

€ontrola y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las actividades y los
pracesos investigatives que desempefia en la unidad a que se asigne.

Verifica y registra la informacidn carrespondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de
las investigacienas de las reclamaciones de segura por accidentes de trahajo que se le asignan, en curmnplimienta con los
sistemas y pracedimientos institucionales establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina con ofros funcionario{als corporativos y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacionades con los procesas de las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que desempena.

Colabora con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otro(a)s funcionario(ajs de la
Corporacién en los trabajas relacionados con fas investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en
otros pracesos y actividades similares institucionales que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales rematos de procesamiento y
comunicacion electronica de infarmacidon y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencion y

procesamiento electrénico de la informacion que se maneja en la unidad de investigaciones en que labara.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas cen las investigacianes de los casos de las
reclamaciones de la unidad de investigaciones a gue se asigne.

Orienta a los lesionados y patronos en distintas aspectos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Investigadoria) de Reclamacionas de Seguros

Supervisidn

Ljercida:

FRecibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

El trabajo na requiere que se ejerza responsabilidad por la direccién,
coordinacidn, asignacian, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

El {la) empleado(a) trabaja baje la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directive o supervisorio.

El trabajo requiere que el { 2} empleado(a) establezca y mantenga contacto
importante especial el cual comprende trabajos en los que se atiende a
lesionados, patronos y al puhlice en forma directa a través de distintos
medias para proveerle o facilitarle algin servicio institucional que conllevala
discusion y solucion de situaciones y problemas, manejo de situaciones
imprevistas y otras actividades y contactos similares con persgnas vy
funcionariola)s en relacion con asuntos oficiales que envuelven la
representacion de la Corporacién y la imagen publica institucional y para el
desarrollo de gran variedad de actividades similares con el propasito de
obtener, aclarar y praveer infarmacian a otro{als y para el desarrello de otras
actividades similares de comunicacidn, conexidn, enlace y trato con otras
persanas, dentro y fuera del ambito de la Institucion, mediante la utilizacidn
de diferentes medios de comunicacion: de persana a persona, por escrito, por
teléfano, par via informatica y a través de algiin otro medie de comunicacion
similar.
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investigador(a) de Reclamaeiones de Seguros

Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y valores:

Par informacion:

Por la salud y seguridad de otros:

Ef {La) empleado(a) ejerce un minima de respansahilidad en el contral, la
conservacidn, el cuidado y la proteccién de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maguinaria, suministros y otros Gtiles y propiedad corporativa,
con el propdsite de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempeiiar las actividades o
labores del puesto de trabajo; el aleance de las censecuencias por errares de
juicio cometides por el {la} empleado(a) en la utilizacian, mantenimienta,
control y custodia de los referidos equipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que conllevan pérdidas menares.

El trabajo no requiere que el (ia) empleade(a} controle, maneje o custodie
dinero o algiin otro efecto de valor.

El {La) empleado{a) ejerce responsabilidad mediana por la confidencialidad, la
discrecién e integridad que se requiere en ef manejo de la informacidn al
desempenar las actividades o lahores del puesto de trabajo relacionadas con
el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacion similares para el desarrsllo de sus funciongs. Las
consecuencias por la divulgacion o por alguna accidn de error de juicio
cometido por un{a) empleada({a) en las procesos de manejo de informacidn
pueden acasionar trastornas en las operaciones los cuales se pueden corregir
o reparar,

Fl trabajo no requiere que el (la} empleado({a} asuma responsabilidad por la

salud o la seguridad de otras personas en el desempena de las funciones de
su puesto de trabajo.
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Investigador{a} de Reclamaciones da Seguros

Esfuerzo Requerido en el Trahajo

Condiciones del Trabajo

Mental-

Visual:

Fisico:

Ambiente:

Esfuerzo mental mediano que conlleva [a realizacidn de trabajos que
comprenden actividades, processs u operaciones de alguna variedad y
complejidad gue requieren moderada concentracidn o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderada de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado{a) ejerce esta actividad per un periado
aproximade de tiempa estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencién o concentracidn visual en el
desempefia del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancia visual. E! (La} empleado(a) ejerce esta
actividad por un periede aproximade de tiempo estimade por mas de 23
(veintitrés) haras semanales.

El empleo de |a energia del vigor corparal y muscular gue se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente ef (|2} empleado{a) mantiene alguna postura estética y/o gjerce
alguna flexidn; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunas movimientos repetitivos, v el peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctia entre las 16 (dieciséis) a 25
{veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximado de tiempo estimado entre unas 13 {trece) a 23 (veintitrés) horas
semanales.

Trabajo en una combinacién de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el {la) empleada(a} esta expuesto(a) a algiin elemento, circunstancia o
condicion desagradahble del trabaje que puede afectar su bienestar fisico.
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Investigader(a) de Reclamaciones de Seguros

Riesgos:

Requisitos Minimos
Preparacion académica:
Fxperiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Expesicién a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el {la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dafio extremo o enfermedades con consecuencias
severas que provoquen la incapacidad total o la muerte.

Grado Asociade o su equivalents: 60 (sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grado universitario canferide par un colegia, universidad o
institucion educativa reconocida y acreditada.

12 (doce) meses de experiencia en trabajos de la clase de puestos
Investigador{a) de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento en la
Corporacidn del Fondo del Segura del Estado.

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacidn y
Obras Publicas def Estado Libre Asaciado de Puerto Rico (el trabajo requiere
conducir u operar vehiculos de motor de categoria liviana para transportarse
a diferentes localidades).

El trabajo requiere que el {la) empleado{a} actiie con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El {Lal empleada(a)
recibe poca supervisidn directa. Aunque ocasionalmente el {la) supervisor(a)
esté disponible para ayudar y orientar en la solucion de prablemas, el {la)
empleado{a) ejerce su juicia y criterio para [a solucion de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Investigador(al de Reclamaciones de Seguros

Conocimientos:

Habifidades:

de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en los procesas de
investigacion de las reclamaciones de segures por accidentes de trabajo.

de las leyes, drdenes administrativas, palizas de seguras 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 por
reclamaciones de accidentes de trabaje bajo las polizas suscritas en Puerto
Rice con la Corporacidn del Fando del Seguro del Estado.

del significada de la terminologia legal, médica y especializada que se utiliza
en los procesos de evaluacion y tramite de las reclamaciones por accidentes

de trabajo.

del uso y contenida de la documentacidn que se utiliza en los procesos de
reclamaciones por accidentes de trabajo.

de los princigios y técnicas de entrevistas.

de las leyes v reqlas que rigen el transito vehicular en Puerte Rico.

de los idiomas espafial e inglés v de sus reglas gramaticales y ortograficas.
para el analisis e interpretacién de gran variedad de documentos.

para la localizacién y utilizacién de fuentes de referencia mediante distintos
medios.

para camunicarse de forma efectiva verhalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

para la organizacion y presentacidn de ideas en forma clara y precisa.
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investigador{a) de Beclamaciones de Seguros

Aprobacién

Destrezas:

Periodo probatorio:

para la redaccion de registros e informes.
para fa localizacidn de lugares y direcciones mediante distintos medios.

para entender y llevar a efecto instrucciones impartidas en forma verbal y
escrita.

para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.

para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus compafiero(a)s, con la gerencia, con funcionario(als de agencias piblicas
y privadas y con piblico en general.

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

en la operacién de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacidn elecirdnica de informacian.

Esta clase de puestos no conlleva periodo probatario. El periedo probaterio
de esta clase de puestos se efect(a en la clase de puestas Investigador{a) de
Rectamaciones de Seguros en Adiestramiento en la Corparacidn del Fondo
el Segurc del Estado. Para gue un{a) empleado(a) pueda nambrarse y asumir
las funciones de esta clase de Investigador{a) de Reclamaciones de Sequros
s necesario que complete satisfactoriamente el nivel de adiestramiento por
un pericdo de 12 {doce} meses de duracidn fijados para la clase de puestos
correspondiente.
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Descripeion General del Trabajo

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en el desarrolla de distintas actividades de
indagacidn y procesos de pesquisas relacionadas con el manejo de las reclamaciones para la compensacidn por
accidentes de trahajo a abreros, empleados, dueiias de negacio, de Industria o de patronos individuales, las cuales
requieren la corraberacion de hechas e informacién necesaria para relacionar o na los 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 funcién inherente a su trabajo 0 empleq. El trabajo en esta clase de puestos conlleva la recopilacion de las pruehas e
informacidn suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una reclamacidn, sobre la base de los
descubrimientos contenidos en el informe escrite que desarrolla y presenta el {el la) empleado(a) que efectia las
investigaciones. EI trabajo en esta clase conlleva también, desarrollar los procesos de las investigaciones de las
reclamaciones mas complejas asignadas a la unidad de investigaciones a que pertenece. En este nivel de ejecuicion el
{1a) empleadofa) se desempefia como el {la) consultar{a} en los procesos de las referidas investigaciones de las
reclamaciones por accidentes de trabajo para el personal de menor jerarquia y experiencia que se desempeiia en dicha
actividad. El trabajo en esta clase conlleva, ademas, la responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su
supervisor{a), fas actividades comprendidas en los adiestramientos practicos que se le imparten al persenal de menar
jerarquia y experiencia perteneciente a la unidad de invetigaciones en que se desempefia.

Ejemplos de! Trahajo

Examina, interpreta'y verifica la informacidn contenida en expedientes, sistemas de informatica corporativos,
en otras fuentes de informacidn externas, los informes patronales, los documentos médicos y en otra documentacidn
relacionada con los eventos correspondientes a accidentas de trabajo sufrides par chreres, empleados, duefios de
negocio, de Industria a de patronos individuales, con el prapdsito de evaluarlos e identificar los aspectos relevantes a
las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo, cemo parte de los procesos de determinacion y
autorizacion de los pagos por concepto de compensacion por dietas, par icapacidad parcial y por icapacidad total,
seqln los términas de las pélizas de sequros suscritas por la Corporacidny en cumplimiento con las narmas, sistemas,
procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucion de los procesos investigativas de las mismas.

Planifica los itinerarias de salidas y visitas a los distintos sitios identificados en las que va a entrevistar
personas o examinar facilidades,

Contacta y coardina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopila informacidn
para las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se le asignen,
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Entrevista a lesionados, patronos y otras personas con el propdsito de carraborar, ohtener informacidn y
tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para las procesas investigativos de las reclamaciones
de los accidentes de trabajo que se e asignen.

Inspecciona fas facilidades de trabajo de los patronos o de las areas en que hayan ocurrido los alegados
accidentes de trabajo reclamados con el propdsito de examinar y corrohorar aspectos relacionados con los hechas del
accidente reportado.

Fotografia o filma las &reas que examina e inspecciena mediante la operacidn de camaras fotagréficas y de
videos u otros eguipos electronicos can ef prpdsita de levantar evidencia y documentar las investigaciones gue
desarrolla.

Dibuja esquematicos y craquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las
reclamaciones por accidentes de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas localidades en la Isla en su automévil o mediante algdn otro medio de transporte, con el
propdsito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempefio de sus labores investigativas y de los
trabajos relacionados que se le asignen.

Atiende las consultas de investigador{a)s de su unidad de trabajo y de otro(a)s funcionario(a)s carpapratives
con el propdsito de orientarles y de proveeries informacién y soluciones a situaciones relacionadas con los proceses
investigativas de las reclamacicnes por concepto de accidentes de trabajo.

Coordina y desarrolla, en colaboracién can su supervisor{a}, las actividades relacionadas con los procesos
educacicnales del personal de investigaciones, tales como: identificacion de necesidades y prioridades de
adiestramiento y educacionales; disefio de los madules de adiestramientos en investigacianes; eapacitacion practica del
referido personal en los principios y téenicas investigativas de las reclamaciones accidentes de trabajo; disefio y
desarrollo de instrumentos a utilizarse en la evaluacidn del progreso de dicho personal; aplicacidn de los pracesos de
evaluacion def desempeiia del personal en adiestramiento para la medicion de los niveles de aprovechamiento; y otras
actividades asociadas a los procesos educacionales que se le proveen al personal de investigaciones bajo el programa
de capacitacidn y desarrollo durante el periodo del adiestramiento reglamentarie que se les pravee.

Disefia, desarrolla, coordina y ofrece adiestramientos y otras actividades educacionales para la capacitacidn
del personal de investigaciones de menor jerarquia y experiencia que se le asigne.
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investigador{a} Principal de Reclamasiones de Seguros

Estudia, analiza y evaliia gran variedad de informacion de diversas fuentes para el desarrollo de mdadulos y
material educacional a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensefianza préctica que le
provee al personal de investigaciones que se le asigne adiestrar.

Demuestra al personal de investigacisnes en adiestramiente, los protocolos y procedimientos institucienales
aplicables al procesamiento e investigacion de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se utilizan en la
Corporacidn, el manejo de las aplicaciones programadas para el procesamiento, comunicacién y control de la
informacion de las investigaciones de accidentes de trabajo y atros que se utilizan en los procesos que se desarrolian
en la unidad de compensaciones a que pertenece.

Desarrolla diferentes actividades de evaluacién continua en estrecha coordinacién y consulta con su
supervisor(a), mediante [a aplicacidn de pruebas practicas que se utilizan para la calificacion y monitoria del progreso y
del desempefio del persenal de investigaciones en adiestramiento.

Recomienda a su supervisar(a) métodes y procedimientos educacionales para mejorar el desempefia del
persanal de investigaciones, sobre la base de los resultados de las evaluaciones del progreso observado y obtenida en
los adiestramientos practices y las asesorias que le imparte a lo(a}s investigadore(a)s de menor jerarquia y experiencia
en la unidad de investigaciones a que se asigne.

Redacta distintas comunicaciones y citaciones y completa farmas rutinarias dirigidas a lesionadas, patronos y
a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacion, como parte de los procesos de trabajo que
desarrolia.

Localiza, gestiona y obtiene la documentacién necesaria para los procesos de las investigaciones de las
reclamaciones por accidentes de trabajo, mediante distintas fuentes.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narrativas detallados que contienen la infermacién de los
hechas, datas y decumentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de
trabajo asignadas.

Refiere a otrofa)s funcionario{a)s corporativos los casos de las reclamaciones de los seguros por accidentes de
trahajo en las que haya detectado alguna accion en la que se sospeche la intencion de defraudar mediante
declaracianes de informacion o hechos falsos v que requiera consulta, revision o algén atro tipo de tramite o
intervencion investigativa segun la naturaleza y particularidades de los casos, previa consulta con su supervisaria},
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investigader(al Principal de Reclamacionss de Seguros

Comparece a los foros administrativos y judiciales para deelarar sobre las reclamaciones de los accidentes de
trahajo que haya investigado.

Contrala y custodia los expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las actividades y las
procesos investigativos que desempefia en [a unidad a que se asigne.

Verifica y registra la informacidn carrespondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de
las investigaciones de las reclamaciones de seguro por accidentes de trabajo que se le asignan, en eumplimiento can los
sistemas y procedimientos institucicnales establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina con otros funcionariola)s carporativas y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacionados con fos procesas de las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que desempefia.

Colabora con el personal de la unidad de investigacianes a que se asigne y con otralals funcionario(a)s de la
Corporacign en los trabajos relacionados con las investigaciones de [as reclamaciones de accidentes de trahajo y en
atros procesos y actividades similares institucionales que le asigne y le delegue su supervisor(a),

Opera equipas de informética tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacién electrdnica de informacidn y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencion y

procesamiento electronico de la informacidn que se maneja en la unidad de investigaciones en que labora.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas con las investigaciones de los cases de las
reclamaciones de fa unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a los lesionados y patronos en distintos aspectas refacionados con los accidentes de trabajo.
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Investigador{a) Principal de Reclamaciones de Segures

Supervisidn

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

FPor contactos de trabajo:

El trabajo no reguiere que se ejerza responsabilidad por la direccién,
coerdinacidn, asignacion, revisién y evaluacidn del trabajo de otras personas.

El {la} empleadola) trabaja bajo la supervision de personal en puestes de
naturaleza gerencial del nivel directivo 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, patrongs y al piblice en forma directa a través de distintos
medios para proveerle o facilitarle algin servicio institucional que conllevala
discusidn y solucién de situaciones y problemas, manejo de situacisnes
imprevistas y otras actividades y contactes similares con personas vy
funcionariofals en relacidn con asuntos oficiales que envuelven Ila
representacién de la Corporacién y la imagen publica institucional y para el
desarrollo de gran variedad de actividades similares con el propdsito de
abtener, aclarar y proveer infarmacian a otro{a)s y para el desarrollo de otras
actividades similares de comunicacion, conexidn, enlace y trato con otras
personas, dentro y fuera del Ambita de la Institucidn, mediante la utilizacion
de diferentes medios de comunicacidn: de persona a persona, por escrito, por
teléfano, por viainformdtica y a través de algtin otro medio de comunicacidn
similar.
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Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y valores:

Por informacion:

Por la salud y seguridad de otros:

El (La) empleado(a) ejerce un minimo de responsabilidad en el cantrol, la
conservacién, el cuidade y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros Gtiles y propiedad corporativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, daiio o
cualquier otra accidn o situacion perjudicial al desempeiiar las actividades a
labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errares de
juicio cometides por el {Ia} empleado(a) en la utilizacion, mantenimiento,
contral y custodia de los referidos equipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que conlievan pérdidas menores.

El trabajo no requiere que el (la) empleadof{a) controle, maneje a custodie
dinera a algiin otro efecto de valor,

Ef (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana por ta confidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempeiiar las actividades o labores del pueste de trabajo relacienadas con
el acceso y la custodia de datos, documentas, expedientes, infarmes y otras
fuentes de informacién similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacidn o por alguna accién de error de juicio
cometido por un{a) empleado{a) en los procesos de manejo de informacion
pueden ocasianar trastornos en las operaciones los cuales se pueden corregir
0 reparar.

El trabajo no requiere que el {la) empleado(a} asuma respensabilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempefio de las funciones de
su puesta de trabaje.
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Investigadoria) Principal de Beclamaciones de Seguros

Esfuerzo Requerido en el Trahajo

Condicicnes del Trahajo

Mental:

Visual:

Fisico:

Ambiante:

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesas u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn g intensidad mental |a
cual puede tener comeo consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El {La} empleado(a) ejerce esta actividad par un periado
apraximade de tiempao estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracidn visual en el
desempefio del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empleada(a) gjerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.

Elempleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempefioc de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el (la) empleada(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variada con
algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presidn ejercida se estima que fluctia entre las 16 {dieciséis) a 25
{veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximado de tiempo estimado eatre unas 13 {trece) a 23 (veintitrés) heras
semanales.

Trabajo en una combinacién de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el {la) empleada(a} esta expuesto(a) a algin elemento, circunstancia ¢
condicién desagradable del trahajo que puede afectar su bienestar fisica.
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investigader{a) Principal de Reclamacionss de Seguros

Riesgos:

Bequisitos Minimos
Preparacion académica:
Experiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Exposicidn a actividades o areas de trabajo gue conllevan que el {la)
empleado{a) enfrente el peligre o la posibilidad de accidentes o contagio que
puedan aocasionarle dafio extreme o enfermedades con consecuencias
severas que provoquen la incapacidad total o la muerte.

Grade Asociado o su equivalente: 60 (sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grado universitaria conferido por un colegio, universidad o
institucidn educativa reconocida y acreditada.

36 (treinta v seis) meses de experiencia en trabajos de la clase de puestos
Investigador(a) de Reclamaciones de Seguros en la Corporacién del Fande del
Sequro del Estado.

Licencia de conductar expedida por el Departamento de Transportacion y
(bras Pdblicas del Estada Libre Asociada de Puerta Rica (el trabajo requiere
conducir u operar vehiculos de motor de categoria fiviana para transportarse
a diferentes localidades).

El trabajo requiere que el {la) empleado{a) actde con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor, El {La} empleado(a)
recibe poca supervision directa. Aungue ocasionalmente ef (la) supervisor(a)
esta disponible para ayudar v orientar en la solucion de problemas, el (la)
empleade(a) ejerce su juicio y criteric para la solucion de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Conocimientos:  de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en los procesos de
investigacidn de las reclamaciones de seguros por accidentes de trabajo.

de las leyes, ordenes administrativas, pdlizas de seguras y reglamentos que
rigen fas actividades de compensaciones por accidentes de trabajo en Puerte
Rica.

de los principios que se utilizan en los proceses de los pagos por
reclamacienes de accidentes de trabajo bajo las pélizas suscritas en Puerts
Rico con la Corporacién del Fenda del Sequro del Estada.

del significado de la terminologia legal, médica y especializada que se utiliza
en los procesas de evaluacidn y tramite de las reclamaciones por accidentes
de trabajo.

del uso y contenida de la decumentacion que se utiliza en los procesos de
reclamaciones por accidentes de trabajo.

de los prircipios y técnicas de entrevistas.

de las layes y reglas que rigen el transita vehicular en Puerto Rico.

de los idiomas espaiiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
Habilidadas:  para el anélisis e interpretacidn de gran variedad de documentas,

para fa localizacidn y utilizacidn de fuentes de referencia mediante distintos
medios.

para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito €n los idiomas
espafol e inglés.

para impartir ensefianza e instrucciones verbales y escritas en forma claray
efectiva.
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Investigadsria) Principal de Reclamaciones de Saguros

Aprobacidn

Destrezas:

Perioda probatorio:

para la organizacion y coordinacian efectiva de actividades de trabajo.
para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas,

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

para la redaccidn de registros e informes.

para el andlisis e interpretacion de gran variedad de decumentos.

para la lacalizacidn de lugares y direcciones mediante distintes mediss.

para entender y llevar a efecto instrucciones impartidas en forma verbal y
escrita.

nara establecer, promgver y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus compafiero{a)s, con la gerencia, con funcianarin(als de agencias pihlicas
y privadas y con piblico en general,

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

en la operacidn de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrnica de informacian,

120 {ciento veinte) dias.
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo de actividades operacionales relacionadas con la selicitud, recibo,
almacenaje, despacho, distribucian y control del inventario de los materiales, equipos y suministras en general de un
almacén local perteneciente a una oficina regional de la Corporacidn. EH{La) empleado{a} es responsable de desarrollar
las actividades comprrendidas en los proceses de solicitud, recibo y almacenaje de los suministros que se reciben del
almacén central, asi coma de las procesos del contral y despacho de los mismos a las distintas unidades de trabajo
comprendidas en la oficina regional corporativa a que se asigne.

Ejemplos del Trahaje

Verifica el inventario de suministros con el propésito de mantener las cantidades de los mismos de acuerdo con
las necesidades de suplida de las distintas unidades de trabajo de oficina regional a que se asigne.

Recibe, verifica y tramita gran variedad de documentos oficiales correspondientes a los proceses de salicitud,
contral, recibo y despacho de los suministros, de acuerde con las normas y procedimientos establecidos.

Recibe, inspecciona y verifica el estado, las cantidades y otros aspectos relacionados con la mercancia que se
le entreqga, con el propdsito de comprabar el cumplimiento con las normas, procedimientos e instrucciones aplicables.

Entrega y distribuye materiales y suministros a lo{a)s funcionario(a)s o a lo(a)s usuario{a)s autorizado(a)s
correspondientes segun las drdenes y procedimientos aplicables.

Registra y redacta gran variedad de informacidn para el desarrollo de los informes y documentos necesarios
que se utilizan en las transacciones de las actividades auoxiliares de las suministros que desempefia.

Levanta y carga mercancia para moverla, acomodarla, organizarla y embalarla durante los procesos del
almacenaje y el procesamiento de los suministros.

Custodia y vela por fa seguridad de los equipas, materiales, sumtnistros y documentos relacionados con las
funciones y actividades gue desempeiia,
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Coardina con otro(a)s funcionario{als carporatives gran variedad de asuntos relacianados con los procesos de
la solicitud, recibo, almacenaje y distribucion de los suministros d ela unidad de trabajo a que se asign o que le asigne
su supervisor{a).

Opera equipos y sistemas de informdtica para el desarrolla de diferentes procesos relacionados con las
actividades que desempeiia.

Archiva y organiza los documentos de las transacciones que procesa con el propdsito de documentar las
trdmites que realiza y para mantener los controles reglamentarios que exigen los procedimientos estahlecidos.

Atiende y genera las llamadas telefonicas relacionadas con los servicios que provee.

Notifica a su supervisor(a} cualquier discrepancia o situacion que surja correspondiente a los procesos de
suministros que realiza,

Se traslada a [as distintas unidades detrabajo de la oficina regional para desarrollar gran variedad de funciones
relacionadas con las actividades de suministros que desempefia.

Cpera equipos de transportacion de mercancias durante los procesos de movilizacion de los suminiatros.

‘ Colabora con atrofa)s funcionario(als de la Corporacidn enlos procesos de la toma de inventarios fisicos de los
activas fijos corporativos.

Limpia y arganiza las dreas que utiliza para el almacenaje y el procesamiento de los suministros.

Retira de los anagueles [as mercancias expiradas, las devuelve al almacén central y dispone de las mismas de
acuerda con las normas y procedimientos aplicahles a este tipo de suministras.
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Supervision

Efercida:

Recibita:

Responsahilidad

Por Contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedan:

Por fondos y valores:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccidn,
coordinacidn, asignacion, revisian y evaluacion del trabajo de otras personas.

El {la) empleadola) trahaja bajo la supervisién de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio tales coma:

El trabajo requiere que el { la) empleado(a) establezca y mantenga contactes
rutinarigs que comprenden la erientacidn general de personas y la interaccion
regular de trabajo con funcisnariola)s internos y externes para obtener,
aclarar y proveer informacion a etro{als y para el desarrallo de otras
actividades similares de comunicacign, conexién, enlace y trato con otras
personas, dentro y fuera del &mhito de la Corporacidn, mediante la utilizacidn
de diferentes medios de comunicacion: de persona a persona, por escrito, por
teléfona, por via informatica y a través de algiin otra medio de comunicacidn
similar.

El {La) empieadola) ejerce un minimo de responsabilidad en el control, la
conservacién, el cuidado y la proteccidn de herramientas, instalaciones,
instrumentas, maguinaria, suministros y otros litiles y propiedad corporativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempeniar las actividades o
labores del puesta de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicic cometidos por el {la) empleade(a) en la utilizacion, mantenimiento,
control y custodia de los referidos equipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza fimitada que conllevan pérdidas menares.

El trabajo no requiere que el {la) empleadota) controle, maneje o custedie
dinero a algdn otro efecto de valor.
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Por informacidn:

Por Iz salud y seguridad de otros:

Esfuerzoe Requerido en el Trabajo

Gondiciones del Trabajo

Mental-

Visual:

Fisico:

El {La) empleadola) no interviene en procesos de acceso, custodia,
elaboracion, registra ¢ de utilizacion de informacién confidencial en el
desempeiio del trabajo.

El trabajo no requiere que el {ia} empleado{a) asuma responsabilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempeiio de las funciones de
su puesta de trabajo.

Esfuerzo mental minimo el cual comprende actividades, procesos u
operaciones sencillas, bien definidas, rutinarias y repetitivas de poca
complejidad que requieren poca concentracion mental y que producen poca
fatiga o cansancio mental.

Esfuerzo visual minimo en el cual se ejerce el més bajo nivel de atencidn o
fijacidn de la vista necesario en el desempefia del trabajo que resulta en poca
fatiga o cansancio visual.

El empleo de [a energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es mediana dehido a que
generalmente el (la) empleado{a) mantiene alguna postura estética y/o ejerce
alguna flexién; 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 fluctia entre las 16 (dieciséis) a 25
{veinticince} libras. EI (La) empleado(a} ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas seis (6) a 12 (doce) horas
semanales,
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15010
Ascciadela) de Suministros

Ambiente:

Rigsgos:

Requisitos Minimos

Preparacidn académica:

Experigncia:

Lredenciales Profesionales:

Iniciativa:

LConocimientos:

Trabajo en amhiente interior donde el {la) empleada{a) generalmente tiene
una baja exposicion o no estd expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su hienestar fisico, aunque
puede estar presente algin elemento o condicidn en menor grado.

Exposicién a actividades o areas de trabajo que conllevan gque el {la}
empleado{a) enfrente el peligro ¢ |a posibilidad de accidentes que puedan
acasionarle dafio minime o enfermedades leves con pocas consecuencias,
tales como: cortaduras superficiales, guemaduras menores, rasguiios, a
alguna otra laceracidn, golpe, lesidn, molestia o enfermedad que requiera
atencién médica menor gue no conlleve la hospitalizacidn de éste(a).

Grado de escuela superior regular conferido por una institucién educativa
reconacida y acreditada.

No se requiere experiencia o practica previa en trabajos relacionados o
relevantes a la naturaleza de! trabajo correspondiente para el desempefio
satisfactario del mismo.

Na se requiere certificacién, licencia o colegiacion compulsoria para ejercer el
trabajo.

El trabajo conlleva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El {La)
empleade(a) trabaja bajo supervision directa. El {La) supervisor(a} estd
disponible en todo momento para ayudar y orientar en la solucion de
situaciones y problemas del trahajo.

de los idiomas espanial e inglés.
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15010
Asociadals) de Suministros

Aprobacidn

Hahifidades:

LDestrezas:

Perfodo Probatorio:

para entender y llevar a eaho instrucciones impartidas de forma verbal y
escrita en los idiomas espaiiol e inglés.

para la redaccidn de informes sencillos en forma clara y precisa.

para mantener actualizados récords y registros

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros(als de trabajo, con Ia gerencia, otro(a)s funcionario (als de la

Corporacion y pibliea en general,

en el use y manejo de equipos y materiales propios de un almacén local de
suministros.

en el uso y maneje de equipos de oficina y de registro y comunicacidn
electrdnica de informacidn.

120 (ciento veinte) dias.
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