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10040
Auxiliar en Servicios de Sistemas de Salud

Descripcion General del Trabajo

Trabajo oficinesco el cual se desarrolla generalmente en ambiente de oficina que consiste en el desarrollo de
gran variedad de labores generales de tareas oficinescas, entre las que se destaca, principalmente, la transcripcion de
textos mediante la operacidn de aplicaciones programadas de informatica para el procesamiento electrdnico de textos o
mediante la operacién de maquinas de escribir, correspondientes a una unidad de trabajo corporativa de naturaleza
médica, o de servicios diagndsticos de salud, o de servicios sicosaciales, o de servicios terapéuticos tales comao: Citas
Médicas, Clinicas, Control Médico, Cuidado Aguda, Medicina Especializada, Medicina Fisica y Rehabifitacidn,
Rehatifitacién Vocacional, Sicologia, Terapia Fisica, Radiclogia, Terapia Ocupacional, Trahajo Social; y otras unidades
en las que se proveen servicios médicos y de la salud comparahles con los de las mencionadas unidades de trabajo. F|
{La} empleadofa) en esta clase de puestas es responsable de: atender al piblico que se persona a la unidad de trabajo;
controlar, registrar, clasificar, archivar y distribuir expedientes médicos y de atra naturaleza, y atros documentos;
transcribir informacion de distintos documentas correspondientes a los tramites y los servicios carperativas que se
pracesan en su unidad de trabajo; y de calabarar en el desarrallo de otras funciones oficinescas relacionadas con gran
variedad de actividades y procesos oficinescas que se generan y tramitan en la unidad corporativa de servicios de
naturaleza médica y de la salud similares a las de las unidades de trabajo mencionadas.

Ejemplos del Trahajo

Atiende a los lesionadas 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: los orienta respecto a diversos tramites y transacciones;
registra y completa gran variedad de informacion de éstos segiin el tramite pertinente; recibe y entrega documentos de
éstos segln la naturaleza del servicio; y coordina y tramita otras acciones en cumplimiento con los sistemas,
procedimientos e instrucciones impartidas por su supervisor(a).

Opera sistemas y eguipos de registro y procesamiento electrénico de textos y equipas mecanograficos que se
utilizan en los procesos de transcripcion de informacion para los textas de cartas, informes, formularios y otros
documentos asociados a los trdmites, fransacciones y servicios de la unidad de servicios de salad a gue pertenece,

Recibe, controla y refiere los expedientes médicos de los pacientes lesionados corporativos y los tramita en

cumplimiento con las leyes, normas, sistemas y protocolos institucionales establecidos que aplican al manejo vy
precesamiento de informacidn de salud contenida en los mismos.
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Opera equipos de fotocopiadora para la reproduccion de gran variedad de documentos y de otra material
impreso.

Lacaliza, recopila y organiza infermacidn para la confeccidn de los registros, informes y para otras actividades
que le asigne y le delegue su supervisar{a).

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

Ceordina gran variedad de tramites y transacciones oficinescas correspondientes a la unidad de servicios dela
salud a que pertenece.

Solicita, recihe, verifica y distribuye materiales y suministros que se utilizan en la unidad de servicios de salud
en que se desempefia en cumplimiento con las sistemas y procedimienias corporativos establecidos.

Verifica la informacidn contenida en documentas para comprobar que la misma esté completa y correcta en
cumplimiento con fos sistemas y métodos de trabajo aplicables y con las instrucciones impartidas por la gerencia
supervisoria de la unidad de servicios médicos y de salud a la que se le asigne labarar.

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

(Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas de Ia unidad de trabajo a la que se asigne.

Colabora con otro personal oficinesco en los proceses del reciba, registra y distribucidn de la correspendencia
de la unidad de servicios de salud en la cual se le asigne laborar, en cumplimiento con los sistemas de trabaje ¢
_ instrucciones impartidas por el {la} supervisor(a).

Colabora con el personal gerencial, con especialistas, profesionales y técnicos del campo de la salud y con

strafa)s funcionario(als corporatives 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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Supervisidn

Eercida:

Recibida:

Responsabhilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza respensabilidad por la direccidn,
coordinacidn, asigracidn, revisidn y evaluacion del trabajo de otras personas.

El {la) empleadaia) trabaja bajo la supervisién de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nive! directivo o supervisorio tales como:

El trabajo requiere gue el { la) empleade(a} establezca y mantenga contactos
que aungue son esencizlmente rutinarios, conllevan la atencion directa de
lesionados, patrenos y publica a través de distintos medios para proveer o
facilitar alglin servicio institucional; comprende ademds, la interaccidn
regular de trahajo con funcionario{a)s internos y externos para obiener,
aclarar y proveer informacién a otro{als y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para abtener, aclarar y proveer informacian a
otro{a)s y para el desarrallo de otras actividades similares de comunicacidn,
conexidn, enlace y trato con atras personas, dentro y fuera del &mhito de la
Carporacion, mediante la utilizacion de diferentes medios de comunicacién:
de persona a persona, por escrite, por teléfono, per via informética y a
traves de algdn atro medio de comunicacion similar.

El {La) empleado{a) ejerce un minimo de responsabilidad en el control, la
conservacion, el cuidado y la prateccidn de herramientas, instalaciones,
instrumentas, maquinaria, suministros y otros Gtiles y propiedad corporativa,
cen el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio ¢
cualquier otra accidn o situacién perjudicial al desempetiar las actividades o
labores del puests de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos por el {la) empleado(a) en [a utilizacion, mantenimiento,
contro! y custadia de los referidos equipes, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada gue conllevan pérdidas menares.
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Por fondas y valores:

Por informacidn:

Por 13 salud y seguridad de ofros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad por el cantrol, manejo y custodia
de dinero u otros efectos de valor, para evitar toda pérdida, dafio o cualquier
accion o situacidn que perjudigue fondos o valores corporativos al
desempefar las actividades o labores del puesto de trabajo. Las errores
cometidos por el {la) empleado{a} pueden resultar en consecuencias limitadas
y pérdidas menares.

El {La} empleado{a} ejerce respensabilidad mediana por la confidencialidad, fa
discrecién e integridad que se requiere en el manegjo de la informacion al
desempeiiar las actividades o lahores del pueste de trahajo relacionadas con
el acceso y la custodia de datos, documentas, expedientes, informes y atras
fuentes de informacion similares para el desarrello de sus funcianes. Las
consecuencias por la divulgacidn o por alguna accion de error de juicio
cometido por un(a) empleado{a) en los procesos de manejo de informacion
pueden acasionar trastornos en las operaciones los cuales se pueden corregir
0 reparar.

El trabaje no requiere que el {la) empleado(a) asuma responsabifidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempeiie de las funciones de
su puesto de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacién de trabajos que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complgjidad que requieren moderada concentracion o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderada de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periado
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintitrés) haras
semanales.
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Gondiciones del Trabajo

Visuaf:

Fisico:

Ambiente:

Riesgos:

Se ejerce un nivel moderade de atencion o concentracidn visual en el
desempeiio del trabajo ef cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El {La) empleade{a; ejerce esta
actividad por un perioda aproximado de tiempo estimade por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.

El empleo de la energia del vigor corparal y muscular que se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es liviano debido a que
generalmente el {la) empleada(a) asume posturas variadas y comodas con
alguna postura estatica, el tipo de movimiento muscular requerido es variado
con algunos mavimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de
la presidn ejercida se estima que es menor de 16 (dieciséis) libras. E} (La)
empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo aproximado de tiempe
estimada por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Trabajs en amhiente interior donde el {la) empleada{a} generalmente tiene
una baja expesicidn o no esta expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presente alglin elemento o condicidn en menar grado.

Exposicién a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
como: pérdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidas; contagio o padecimiento de
enfermedades que provagquen la incapacidad parcial para el desempefia del
trabajo y que puedan conllevar tratamiento médico prolongada u
hospitalizacion prelongada.
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Requisitos Minimos

Preparacion académica:

Experiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Conocimientos:

Habilidades:

Grado Asociado o su equivalente: 60 {sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grado universitaria conferido por un colegia, umversxdad a
institucion educativa reconocida y acreditada, cemplementadns con 1M curso
] adlestramlentc €n precesamiento e[ectrumcn de textos.

24 {veinticuatro) meses de experiencia en trahajos de servicios auxiliares de
oficina,

No se requiere certificacidn, licencia o colegiacion compulsoria para ejercer el
trahaje,

Ei trabajo requiere que el (la) empleado(a) actde con libertad v ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor, El {La) empleada(a)
recibe poca supervisidn directa. Aungue ocasionalmente el {la) supervisor(a)
estd dispanible para ayudar y orientar en la selucién de problemas, el (la)
empleada(a} ejerce su juicio y eriterio para la selucién de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.

de los principies, técnicas y practicas modernas de oficina.

de los principios, técnicas y practicas de la operacién de microcomputadoras,
sus companentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
y comunicacion electrdnica de textos e informacian.

de los idiomas espaficl e inglés y de las reglas bésicas gramaticales.

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

para mantener actualizados récards y registros y para desarrollar informes
cen la informacion contenida en los mismas.
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para la redaccion de comunicaciones e informes.

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

para establecer y mantener relacienes efectivas de trabajo con sus
compageros(a)s de trabaje, con la gerencia, otro(a}s funcionario (a)s de la
Corporacidn y plblice en general.

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

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, accesg, procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Periodp probatorio. 120 (ciento veinte) dias.

Apraobacian
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Descripcidn General de! Trabajo

Trabaja profesional, de nivel de ingreso y de adiestramiento que se desarrolla en amhbito de oficina el cual consiste en el
aprendizaje para la aplicacidn practica de los principios, métodos y técnicas tedricas previamente aprendidas que se
utilizan en la prestacién de servicios directos e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambufatorios y
hospitalizades) mediante la atencidn y el cuidado individualizade de enfermeria que canlleva el desarrolla de procesos
de valoracidn y diagndstico de necesidades, y la planificacion, ejecucidn y evaluacidn del cuidade de dichos pacientes
lesionadas, en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesién, y con las normas y pracedimientos
carperativos aplicables. El prapdsito principal del trabajo en esta clase de puestos es que el {la) empleada(a} adquiera y
desarralle las técnicas del trabajo necesarias para la practica de los servicios de enfermeria de nivel secundario, de
manera que aprenda las normas, procedimientos y protocolos institucionales requeridos en los procesos de servicios de
cuidado de salud para pacientes hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracion
periddica de medicamentos prescritas por un{a) médica(a), la aplicacion de procedimientos de curaciones, el monitoreo
periddico u observacisnes de los signos o reaccioneas de las 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 encamade; o para
que intervenga en los procesas de servicios de cuidado de salud en aguellas unidades corporativas de trabajo en las que
se le proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.

Los servicios de enfermeria de nivel secundario que desempefian lo{als empleado{als en esta clase de puestos se
pueden proveer en unidades de trabaje en las cuales se brindan servicios institucionales y de la de salud de nivel
primario y secundario de enfermeria indistintamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias
corporativas, tales como: Clinicas Espeeializadas, Clinicas Externas, Clinica General, Clinica de Empleados, Cuidado
Intermedio, Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosocial y otras unidades corporativas similares.
Aunque el {la) empleada(a) en esta clase de puestos desempeiia muchas responsabilidades que resultan similares alas
descritas en la clase de puestos Enfermero{a) Generalista de Nivel Secundario, en este nive! de la serie de clases sele
asignan al {a la) empleado(a), al comienzo, las actividades y los servicios relacionados de menor complejidad: la
complejidad va en incremento progresiva durante el perioda del adiestramiento practico que es impartido por un(a)
Enfermera(a} Principal de Nivel Secundario conjuntamente con un{a) funcionaria{a} de a gerencia supervisoria.

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

y secundario con el propdsito de aprender su aplicacién en los procesas de servicios de cuidado de salud para pacientes
hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracién periddica de medicamentos prescritos
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por un(a) medicota), la aplicacién de procedimientos de curaciones, el monitoreo periddico u observacianes de los signos
o reacciones de los pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté encamade; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se
le praveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.

Asiste, ayuda y colabora con el personal de servicios de salud de la unidad de servicios de niveles primario y
secundario a que se asigne, en los trabajos relacionados can la prestacidn de servicios de atencidn y cuidado directo e
individualizado de enfermeria a pacientes lesionados (ambulatorios y haspitalizados), mediante el desarrollo de procesos
de valoracién y diagndstico de necesidades, y la planificacidn, ejecueidn y evaluacidn del cuidade de dichas pacientes
lesionados, con el prepdsito de aprender las técnicas y practicas que se utilizan en las mismas, en cumplimiento con las
leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segtin las normas y procedimientos corporativos aplicables.

Identifica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los procesos de
atencion y cuidado directo de enfermeria con el propdsita de establecer planes de servicios de efermeria
individualizades y efectivos.

En estrecha colaboracidn y consulta con su supervisor(a) y con profesionales de enfermaria de mayor jerarquia
y experiencia, establece planes de cuidados de enfermeria individualizados can el prapdsito 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 desempeiia,

Analiza las situaciones y los problemas de salud de los pacientes lesionados con el propdsita de determinar las
acciones de cuidado de enfermeria mediante la aplicacidn de los principias aprendidos y del pensamiento critico que se
utiliza para actuar segun las necesidades de éstos.

Recopila, verifica y registra informacidn carrespondiente a los procesos de salud de los pacientes lesionados
que se desarrollan en la unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas, procedimientos e
instruccciones impartidas por su supervisor(a).

Obtiene informacion y datos significactivos chjetivos, subjetivos, histdricos y actuales, de fuentes primarias y

secundarias, mediante los siguientes medies y técnicas: abservacion, exploracion fisica, interrogataorios, estudios de
laboraterio, expediente clinico, referencias hibliogréaficas y otras similares.

Pagina 2 de 10

Plan de Valoracidn de Puestos y de Retribucion de ia Unidad Apropiada
{Unidn de Empleadas de la Corperacidn cel Fendo del Seguro del Estads)

CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURG DEL ESTADOD




12710
Enfermernia! Generalisia de Blivel Szcundaric en Adiestramisnts

Entrevista a pacientes lesionades, familiares y encargadas de éstos con el propdsito de corroborar su
identidad, conacer el historial de salud del paciente lesionado y abtener y validar informacidn relevante que se utiliza
para el desarrallo de distintas actividades correspondientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados
de enfermeria de éstas, y para facilitar el didlogo y la relacion profesional entre enfermero(a) y paciente.

QOrienta a los pacientes [esionados, familiares y encargados de éstos en los aspectos relacionados con su
condicin de salud, tratamientos médicos, narmas y procedimientos a seguir, y otros asuntos correspondientes a los
servicios de salud e institucienales corporativos pertinentes,

Registra la infarmacidn de las intervenciones de salud que se |e efectiian a los pacientes lesionadas que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con el propédsito de documentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstos, en cumplimiento con las normas y protocolos establecidos, en consulta con un{a) enfermeraf{a) de
mayor jerarquia y experiencia y segin las instrucciones impertidas por su supervisor{a).

Evalla las condiciones de salud de los pacientes lesionados con el prapdsite de determinar los estados del
progreso o de regresidn de éstos en relacidn can los planes de cuidada establecidos e identificar aquellos aspectos que
requieren mejoramiente y refuerze para alcanzar las ohjetivos y metas de dichas planes, en colaberacion y consulta con
su superviser y con personal de enfermeria de mayar jerarguia y experiencia.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivades y fluidos intravenosos, mediante
inyecciones intramusculares, subcutaneas e intravenssas, en cumplimiento con las drdenes médicas y baje la
supervision de persenal de enfermeria de mayar jerarquia y experiencia.

Tema muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos corporales de los pacientes, segiin ordenado por el
personal médico, con el propdsito de remitir los mismos para que el laboratorio clinico efectie los analisis
correspondientes, en cumplimiente con las instrucciones de su supervisor{a) y bajo la supervision de personal de
enfermeria de mayor jerarquia y experiencia,

Verifica, arganiza y comprueba el funcionamiento adecuado y |a disponibilidad de los equipos, maquinaria y otras
materiales médicos quirdrgicas que se utilizan en los procedimientas de salud y manitoreo fisioldgica que se desarrollan en
la unidad carprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, baterias, circuites, fuentes de energia de los
equipos, monitares y otras similares {de pulso, presion arterial no invasiva, de temperatura); handejas quirdrgicas para
curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivos segiin la unidad clinica a que se asigne; y drogas y medicamentos de
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primera linea, de facit acceso y otras que se requieran de acuerds con |a condicién de! los pacientes lesionadas y segiin la
naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trahajo a que se asigne.

Coordina con personal subprafesional, profesional y especializado 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 fa
unidad de servicios a que se asigne.

Solicita a lo{a)s funcionario{a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacidn relacionada con fos
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 la salud en la
administracion de procedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesionados segun le sea requerido.

{(bserva los signos, respuestas y alteracianes significativas en el cuidado de los pacientes con el prapésito de
verificar el manejo adecuada de la 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 |a unidad de servicios a que se asigne.

Natifica al (a la) personal médico, especializado y de enfermeria cualquier alteracion significativa en el cuidado
de enfermeria con el propdsito de que éstos tomen ias medidas correspandientes de tratamiento.

Obtiene, vigila y analiza los signos vitales de los pacientes lesionados con el propdsito de registrar los dataos,
evaluar la cendicidn de salud de éstos y de alertar aportunamente al persanal médico y a otro persenal de enfermeria
sobre cualquier complicacién gue surja.

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

lahora.

Tramita con su supervisaria) la adquisiciin de materiales, equipes, medicamentos y otros suministros
necesarios para el desempeiio de sus labores en el turno de trabajo y unidad de servicos en que se desempeiia.
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Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y
procesamiente electrdnico de la informacidn que se maneja en la unidad de trahajo en que lahora.

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

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

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas 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

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo.

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere gque se ejerza responsahilidad por la direccidn,
coordinacién, asignacion, revision y evaluacién del trabajo de otras personas.

El {la) empleado{a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el { 1a) empleada(a) estahlezca y mantenga contactos
que aunque son esencialmente rutinarigs, conllevan la atencidn directa de
lesionadas, patronos y publico a través de distintos medios para praveer o
facilitar algin servicie institucional; comprende ademas, la interaccion
regular de trabajo con funcionario(als internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacion a otro(a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para chtener, aclarar y proveer informacidn a
otrolals y para e} desarrslio de otras actividades similares de comunicacion,
conexién, enlace y trate con etras persanas, dentra y fuera del amhito de la
Corparacidn, mediante la utilizacion de diferentes medios de comunicagidn:
de persona a persona, por escrito, por teléfono, por via informética y a
{ravés de algln atro medio de comunicacion similar.

El (La) empleado(a) sjerce responsahilidad mediana en el control, la
conservacidn, el cuidado y la prateccién de herramienias, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros Gtiles y propiedad
institucional, cen el propdsito de evitar tada pérdida, deterioro, desperdicis,
dafio o cualguier otra accién o situacién perjudicial al desempefar 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, cantrol y custodia de les referidos equipes, materiales y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan
pérdidas moderadas.
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Por fondes y valores:

Por informacidn:

Por la salud y seguridad de otros:

Esfuerze Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Ei trabajo no requiere que el (la} empleada(a) centrole, maneje o custodie
dinera o algiin otra efecto de valor.

El (La) empleado(a) no interviene en proceses de acceso, custodia,
elabaracién, registra o de utilizacion de infermacidn confidencial en el
desempeiio del trabaja.

E! trabajo requiere que ¢l {la} empleado{a) asuma responsabilidad moderada
por una de las dos actividades que se describen a continuacian: por la
atencidn y el cuidado directo de personas; o por la aplicacidn de normas de
sequridad piblica o de la salud con el propasito de evitar dafas fisicos a
otras personas provacados por algidn descuide en sus funciones o por efecto
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 concentracidn o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempe estimado por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.
Se ejerce un nivel moderado de atencién o cancentracién visual en ef
desempefio del trabajo el cual puede tener come consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancia visual. El (La) empleadola) ejerce esta
actividad por un periode aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.
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Fisica:
Gondiciones del Trabajo
Ambiente:
FRiesgos:
Requisitos Minimos
Fxperiencia:

Credenciales profesionales:

El emplec de la energia del vigor carporal y muscular que se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es mediano debide a que
generalmente ef (la} empleadofa) mantiene alguna postura estdtica y/o ejerce
alguna flexién; el tips de movimiente muscular requerido es variado con
algunos mevimientos 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. Ef (La) empleado(a} ejerce esta actividad par un perioda
aproximada de tiempo estimado por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.

Trabaja en amhiente interiar donde el {la) empleado{a} generalmente tiene
una haja expesicién o no estéd expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradahles que puedan afectar su hienestar fisice, aungue
puede estar presente algln elemento o condicion en menor grado.

Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)
empleade(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentas que puedan
ocasionarle dafio grave o enfermedades can consecuencias severas, tales
como: pérdida parcial e total da movilidad o de alguna extremidad corporal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidos; contagio o padecimiento de
enfermedades que provequen la incapacidad parcial para el desempefio del
trabajo y que puedan conllevar tratamiento médico prolongado u
hospitalizacion prolengada.

12 {doce} meses. de exp

| eriencia- en_trabajos de enfermeria de_nivel
profesional.

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

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

Pégina 8 de 10

Plan de Yaloracidn de Puestos v de Retribucion de la Unidad Apropinda
{Unidn de Empleados de 1a Corporacidn def Fendo del Segurg del Fstada)

CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADD




12710

Enfermern(a) Genaralista de Nivel Secundario en Adiestramiento

Iniciativa:

Lonocimientos:

Habilidades:

El trabajo requiere que el {la) empleado(a} actie con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones ¢ problemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. Ef {La) empleada(a)
recibe poca supervisian directa. Aungue ocasionalmente el {la) supervisor{a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el {la)
empleado(a) ejerce su juicia y criterio para la solucién de casi todas las
situaciones y problemas del trahajo.

de los principies, técnicas y practicas de 1a enfermeria profesional.

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

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

campao de la salud.

de las implicaciones legales de las acciones temadas en el ejercicio de las
funciones de la enfermeria profasional.

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

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

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

de |a terminologia médica y de los instrumentas, materiales y equipo clinico
utilizado en fa prestacion de los servicios de enfermeria,

para comprender y aplicar términos médices.

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

Destrezas:

Peripdo probatorio:

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

para la redaccién de eomunicaciones e infarmes,

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

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

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

en el uso y maneje de materiales y equipos de oficina,

en la operacidn de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, pracesamiento y comunicacidn electrdnica de informacidn.,

en el use y manejo de equipo, instrumentos y materiales clinicos que se utilizan
en las aplicaciones y servicios de enfermaria profesional en el campe de la

salud.

Noce {12) meses.
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Descripcion General del Trahajo

Trabajo profesional que se desarralla en Amhito de oficina y que consiste en [a prestacidn de servicios directos
¢ individualizados de salud a pacientes lesionadas {ambulatorios y hospitalizados) mediante la atencidn y el cuidado
individualizado de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesos de valoracion y diagndstico de necesidades, y la
planificacion, ejecucion y evaluacidn del cuidade de dichas pacientes lesionados, en cumplimiento con las leyes y
protocolos que rigen la profesidn, y con las normas y pracedimientos corporatives aplicables. El trabajo de nivel
secundario de enfermeria conlleva que el {la) empleado(a} intervenga en los pracesos de servicios de cuidado de salud
para pacientes hospitalizades o ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracion periddica de
medicamentos preseritos por un{a} médico(a), la aplicacién de procedimientos de curaciones, el monitorea periddico u
ohservaciones de los signos o reacciones de los pacientes, tal y como suele acurrir en unidades clinicas de salud en las
cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté encamado; o que intervenga en
los procesos de servicios de cuidade de salud en aguelias unidades corporativas de trabajo en las que se les proveen a
los pacientes lesionados otros servicios institucionales v de la salud de naturaleza ambulatoria. Los servicios de
enfermeria de nivel secundaria que desempeiian lo{a)s empleado(a)s en esta clase de puestos se pueden proveer 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 carporativas, 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.

Ejemplos del Trahajo

Desarrolla distintas actividades y pracesos de servicios de cuidado de salud para pacientes hospitalizados o
amhulatorios en los cuales se puede requerir 1a administracién periddica de medicamentos prescritos por un{a)
médicaf{a}, la aplicacion de procedimientos de curaciones, la vigilancia o monitareo periddice y observaciones de los
signos o reacciones de fos pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté encamade; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las gue se
le proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulataria.

Pagina 1de 12

Plan de Valeracion dz Puastos y de Retribucidon de Iz Unidad Spropiada
{Unidn de Empleadeos de la Carporacién del Fonda daf Seguro del Estado)

CORPORACIGN DEL FONDO DEL SEGUROC DEL ESTADD




12711
tnfermeroi{al Generalista de Mive!l Secundarie

Provee servicios relacionados con la prestacidn de servicias de atencidn 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 primaric y secundario a que se asigne, mediante el desarrolle de procesos
de valoracion y diagndstico de necesidades, y la planificacidn, ejecucidn y evaluacion del cuidado de dichas pacientes,
en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segiin las normas y procedimientes corporativos
aplicables.

ldentifica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionadas como parte de los procesos de
atencién y cuidado directo de enfermerfa con el propdsite de establecer planes de servicies de efermeria
individualizados y efectives,

Establece planes de cuidados de enfermeria individualizados con el propésite 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 prablemas de salud de los pacientes lesionadss can el propasito de determinar las
acciones de cuidado de enfermeria mediante la aplicacion de los principios aprendidas y del pensamiento critico que se
ytiliza para actuar seg(n las necesidades de éstos.

Recopila, verifica y reqistra informacidn carrespondiente a los procesos de salud de los pacientes lesionados
que se desarrollan en fa unidad de trabajo a que se asigne, en cumplimiento con las leyes, sistemas y procedimientos
aplicables a los mismas.

Obtiene informacion y datos significactivos objetivos, subjetivos, histéricos y actuales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante los siguientes medios y técnicas: abservacion, exploracion fisica, interrogatorios, estudios de
lahoratorio, expediente clinico, referencias bibliograficas y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargades de éstos con el propdsito de corrohorar su
identidad, conacer el historial de salud del paciente lesionado y obtener y validar infermacidn relevante que se utiliza
para el desarrollo de distintas actividades carrespondientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados
de enfermeria de éstos, y para facilitar el didlogo y la relacidn 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
condicion de salud, tratamientos médicos, normas y procedimientos a seguir, y otros asuntos correspondientes a los
servicios de salud e institucianales corporativos pertinentes.

Registra la informacion de las intervenciones de salud que se le efectian a los pacientes lesionados que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con el propdsito de dacumentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstos, en cumplimiento con las normas y protocalas establecidos.

Evalla las condiciones de salud de los pacientes lesionados con el propdsite de determinar los estados del
progreso o de regresidn 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 dichas planes.

Administra medicamentes, transfusiones de sangre, sus derivados y fluides intravenosos, mediante
inyeccienes intramusculares, subeutaneas e intravenosas, en cumplimiento can las drdenes médicas.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos corparales de los pacientes, segin ardenado por el
personal médice, con el propdsito de remitir los mismes para que el laboratoria clinico efectiie jos anélisis
correspondientes.

Verifica, arganiza y comprueha el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y otras
materiales médicos quirrgicos que se utilizan en los procedimientos de salud y monitorea fisioldgico que se desarrollan en
la unidad corprativa de servicios a que se asigne, tales como: maquinas, baterias, circuitos, fuentes de energia de los
equipos, monitores y otros similares {de pulso, presion arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirdrgicas para
curaciones, vendajes y otros elementas 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 la condicion del los pacientes lesionados y segiin la
naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trahajo a que se asigne.

Coordina con otro personal subprofesional, profesional y especializado 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.

Salicita a lo(als funcionario(a)s de etras unidades de trabajo corparativas, documentacion relacionada con los
servicios de salud que se le praveen a los pacientes lesionados en accidentes y enfermedades de trabajo.
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Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisonal al personal médico y del campo de la salud en la
administracién de procedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesionados segtin le sea requerido.

Observa los signes, respuestas y alteraciones significativas en el cuidado de los pacientes con el propdsito de
verificar el manejo adecuado de la condicién de los pacientes lesionadas en distintas etapas de intervencién y de!
tratamiente, mediante la deteccidn de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se
llevan a caba en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al {a la) personal médico y especializado cualquier alteracion significativa en el cuidado de enfermeria
con el propdsito de que éstas 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 eondicion de salud de éstos y de alertar oportunamente al personal médico sobre cualquier complicacian que
surja.

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

Clasifica pacientes en categorias para colaborar en la asignacidn del cuidade de enfermeria y facilitar el
tratamiento de los pacientes lesionados al personal de turne en su unidad de trahajo,

Tramita con su supervisor{a) la adquisicion de materiales, equipes, medicamentos y otros suministros
necesarios para el desempeidia de sus labores en el turne de trabajo y unidad de servicos en que se desempeiia.

Opera equipos de informética tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacidn electrénica de informacidn y sus sistemas periferales que se utilizan en el registra, obtencion y

procesamiento electrdnice de la infermacién que se maneja en la unidad de trabajo en que labora.

Registra, controla y custodia los expedientes, decumentos 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 médicoquirdrgices y de oficina que se utifizan en 1a unidad de servicios de
salud a que se asigne.
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Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas con los procesos y servicios de enfermeria y
con atras actividades que se desarrallan en la unidad de trabajo a que pertenace.
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Supervisién

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

FPor contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

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

El (La) empleadofa} trabaja bajo fa supervisién de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

El trabajo requiere que el { la) empleado{a) establezca y mantenga contactos
que aungue son esencialmente rutinarios, conllevan la atencién directa de
lesionados, patronos y publica a través de distintos medios para proveer o
facilitar algdn servicio institucional; comprende ademas, la interaccidn
regular de trabajo con funcignario(a)s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacidn a otro{a)s y para el desarrallo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacidn a
atroa)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunicacidn,
conexidn, enlace y trato con atras personas, dentro y fuera del dmbito de la
Carporacian, mediante la utilizacidn de diferentes medios de comunicacidn:
de persona a persona, por escrito, por teléfono, por via informética y a
través de algln otro medio de comunicacion similar.

El (La) empleado{a) ejerce responsabilidad mediana en el caontrol, a
conservacidan, el cuidado y la proteccidn de herramientas, instalaciones,
instrumentos, magquinaria, suministras y otros (Gtiles y propiedad
institucional, con el propdsito de evitar toda pérdida, deteriora, desperdicio,
daiio a cualquier otra accién o situacién perjudicial al desempefiar 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 utilizacidn,
mantenimiento, control y custodia de los referidos equipos, materiales y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que cenllevan
pérdidas moderadas.
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Por fondps y valores:

Por infarmacidn:

Por /a salud y seguridad de otros:

Esfuerza Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico:

E! trabajo no requiere que el (la} empleado(a) controle, maneje o custodie
dinero o algdn otro efecto de valor.

El {La} empleadola) ejerce respansahilidad minima por la cenfidencialidad, la
discrecién 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 custadia de datos, documentos, expedientes, infarmes y otras
fuentes de informacidn similares para el desarrallo de sus funciones. lLas
consecuencias por la divulgacion o por alguna accién de error de juicio
cometido por un(a) empleado{a) en los procesos de maneje de informacién
resultan limitadas debido a que el (la} empleada{a} trabaja con instrucciones
detalladas y bajo la supervisidn de otros.

Ei trabajo requiere que el {la) empleado(a) asuma alta responsabilidad por la
atencidn y el cuidade directo de persanas y por la aplicacion de normas de
seguridad pihlica o de la salud con el propdsito de evitar dafias fisicos a
ofras personas provecadas por algiin descuido en sus funciones o por efecto
de alguna accidn inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacidn de trabajos que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel mederade de fatiga o
cansancio mental. El {La} empleads(a) ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo 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 cansancia visual, El {La) empleado{a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempe estimado por mas de 23
{veintitrés) haras semanales.

El empleo de la energia del vigor carporal y muscular que se requisre para el
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desempefic de las actividades del trahajo es mediang debido a que
generalmente el {la) empleada(a) mantiene alguna postura estéatica y/o ejerce
alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunas movimientos repetitivas, y 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 por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.
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Condicicnes del Trabajo

Ambiante:

Riesgos.

Requisites Minimes

Experiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Trabaja en ambiente interior donde el {la) empleado(a) generalmente tiene
una haja exposicion ¢ no esta expuesto{a) a elementos, circunstancias o
condicicnes desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presente algin elementa ¢ condicién en menor grado.

Exposicion a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el {la)
empleado{a) enfrente el peligro o ia pesibilidad de accidentes que puedan
acasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
coma: pérdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
pérdida parcial o total de alguno de los sentidos; contagio o padecimiento de
enfermedades que provoguen la incapacidad pareial para el desempefio del
trabajo v que puedan conllevar tratamiento médico prolongado u
hospitalizacién 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 Adiestramiento de la Corporacidn del Fando del Seguro del
Estado.

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

Membresia activa del Colegio de Profesionales de la Enfermeria de Puerto
Rica.

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 supervisidn directa. Aunque ocasionalmente el {la) supervisor(a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucidn de problemas, el {la}
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empleado(a) ejerce su juicio y criterio para la solucidn de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Conocimientos:  de los principios, técnicas y practicas de la enfermeria profesianal.

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

de los principios, técnicas y practicas de saneamiento, higiene y
procedimienta de asepsia que se utilizan en el campo de la salud,

de las implicaciones legales de las acciones tomadas en ef ejercicio de las
funciones de la enfermeria profesional.

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

de las medidas de sequoridad y salud a observar en el desempefie de sus
funciones.

de las normas de cantrol de calidad pertinentes a las servicios de enfermeria.
de la terminologia médica y de los instrumentos, materiales y equipo clinico
utilizada en la prestacidn de los servicios de enfermeria.

Habifidades: para comprender y aplicar términos médicos.

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

para la confeccion y el mantenimiento de registros y expedientes clinicos.
para la redaccidn de comunicacianes e informes.

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

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

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(als de trabajo, personal profesional y técnico def campo de la
salud, pacientes y piblico en general.

Destrezas:  en eluso y manejo de materiales y equipas de oficina.

en la aperacién de equipos y sistemas de informética que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacidn electrdnica de informacian.

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 probatorio: 120 {ciento veinte) dias.

Aprobacidn
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Descripeion General del Trabajo

Trabajo profesionaf que se desarralla en ambito de oficina y que consiste en [a prestacidn de servicios directos e
individualizades de salud a pacientes lesionados {amhulaterios y hospitalizades) mediante la atencidn y el cuidado
individualizado de enfermeria que conlleva el desarrallo de procesos de valoracién y diagndstico de necesidades, y la
planificacidn, ejecucion y evaluacidn del cuidado de dichos pacientes lesienados, en cumplimiento con las leyes y
protacoles que rigen la prefesion, y con las normas y procedimientas carporativos aplicables, En este nivel de ejecucién
el {la) empleado(a) se desempefia como el {la) consultor(a) para el personal de menor jerarquia y experiencia en los
procesos de servicios de cuidade de salud de niveles primario y secundario de enfermeria gue conllevan que el (la)
empleadola) intervenga con pacientes hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir [a administracion
periddica de medicamentos prescritos por un(a} médico(a), la aplicacidn de procedimientos de curaciones, la vigilancia o
monitoreo periddico y ahservacidn de los signas ¢ reacciones de los pacientes, tal y coma suele acurrir en unidades
clinicas de salud en las cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que esté
encamado; o que intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de
trahajo en las que se les proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza
amhulataria.

Los servicios de enfermeria de nivel secundario que desempefian lo(a)s empleado{a)s en esta clase de puestos se
pueden proveer en unidades de trabajo en las cuales se brindan servicios institucionales y de la de salud de nivel
primario y secundaria de enfermeria indistintamente, pertengcientes 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 trabaja en esta clase conlleva, ademas, la responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su supervisor(a), las
actividades comprendidas en los adiestramientos practicos de enfermeria 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 procesos de servicios de cuidado de salud para pacientes hospitalizados o
ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracidn perigdica de medicamentos prescritos por un(a)
médico{al, la aplicacion de procedimientos de curaciones, la vigilancia o monitarea periddico y observacianes de los
signos o reacciones de los pacientes lesionados cuyas condicianes de salud requieren que esté encamado; o para que
intervenga en los procesos de servicios de cuidado 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.
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Provee servicios relacionados con |a prestacidn de servicigs de atencidn y cuidado directo e individualizado de
enfermeria a pacientes lesionados (ambulatories y hospitalizados) que se atienden en los diferentes programas y
dependencias de servicios clinicas de niveles primaria y secundario a que se asigne, mediante el desarrollo de proceses
de valoracién y diagndstico de necesidades, y [a planificacidn, ejecucion y evaluacién del cuidada de dichos pacientes,
en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segtn las normas y procedimientos corporativos
aplicables.

|dentifica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los procesos de
atencién y cuidade directe de enfermeria con el propdsita de establecer planes de servicios de efermeria
individualizados y efectivos.

Establece planes de cuidados de enfermeria individualizados con el prapésito de construir una estructura de
servicos que cubra fas necesidades particulares de los pacientes lesionados que se le asigne atender en la unidad de
servicios de niveles primaria y secundarig en que se desempeiia.

Analiza las situaciones y los preblemas 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 segan las necesidades de éstos.

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

Obtiene informacidn y datos significactivos abjetivos, subjetivos, histdricos y actuales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante les siguientes medios y técnicas: observacién, exploracidn fisica, interrogatoriss, estudios de
lahoratorio, expediente clinice, referencias bibliograficas y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargados de éstos con el propdsite de corrohorar su
identidad, conocer el historial de salud del paciente lesionado y abtener y validar informacidn relevante que se utiliza
para el desarrollo de distintas actividades correspondientes a los proceses de los cuidados directos & individualizados
de enfermeria de éstos, y para facilitar el didlogo y la relacién profesional entre enfermerol{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 procedimientos a seguir, y otros asuntos correspondientes a los
servicios de salud e institucionales corporativos pertinentes.

Registra la informacidn de las intervenciones de salud que se le efectdan a los pacientes lesionadas que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con el prapdsito de documentar dichas acciones en los expedientes
clinicos de éstos, en cumplimiento con las normas y pratocalas establecidos.

Evalia las condiciones de salud de los pacientes lesionados con el propdsito de determinar los estados del
progreso a de regresidn de éstos en relacién con los planes de cuidado establecidos e identificar aquelios aspectos que
requieren mejoramiento y refuerzo para alcanzar los objetivos y metas de dichos planes.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y fluidos intravenosos, mediante
inyecciones intramusculares, subcutaneas e intravenosas, en cumplimiento con las drdenes médicas.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y atros fluidos corparales de los pacientes, segin ordenado por el
personal médice, con el propdsito de remitir los mismos para que el laboratorio clinico efectie los analisis
correspandientes.

Atiende las consultas del persanal de enfermeria de menar jerarquia y experiencia pertenecientes a su unidad
de trabajo y de atro(als funcionario(a)s corpoprativas con el propésito de orientarles y de proveerles informacidn y
soluciones a situaciones relacionadas con los procesos del cuidade directo de enfermeria de los pacientes lesionados
que se tratan par accidentes y enfermedades de trabajo.

Coordina y desarrolla, en estrecha colaboracion y censulta con su supervisor(a), las actividades relacionadas
con los procesos educacionales del personal de enfermeria, tales como: identificacidn de necesidades y prisridades de
adiestramienta y educacionales; disefio de los mddulos de adiestramientos; capacitacion practica del referido persenal
en las principios, técnicas y practicas que se utilizan en los procesos del cuidada directe e individualizada de enfermeria
dirigida a pacientes lesionados que se tratan por accidentes y enfermedades de trabajo en unidades de servicios de
salud de niveles primarios y secundarios en la Corporacion, diseio y desarrollo de instrumentas a utilizarse en la
evaluacion del progreso de dicho personal; aplicacion de los procesos de evaluacidn del desempeiio del persanal en
adiestramiento para la medicion de los niveles de aprovechamiento; y atras actividades asociadas a los procesos
educacionales que se le proveen al personal de enfermeria bajo el programa de capacitacion y desarrollo durante el
periodo del adiestramiento reglamentario que se les provee.
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Disefia, desarralla, coordina y ofrece adiestramientos y otras actividades educacionales para la capacitacién
del persanal de enfermeria de menor jerarquia y experiencia que le asigne y le delegue el (la} supervisor(a).

Estudia, analiza y evalia gran variedad de informacién de diversas fuentes para el desarrollo de mdodulos y
material educacional a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensefianza practica que le
prevee al persenal de enfermeria que se le asigne adiestrar.

Demuestra al persenal en adiestramienta, los pratocelos y procedimientos institucionales aplicables a fos
servicios directos e individualizades de salud a pacientes lesisnados {ambulaterios y hospitalizados) mediante fa
atencion y el cuidado individualizado de enfermeria que conlleva el desarrollo de procesos de valoracién y diagndstico
de necesidades, y la planificacidn, ejecucion y evaluacién del cuidada de dichos pacientes lesionados que se atienden en
la unidad de servicios a que se asigne; el manejo de las aplicaciones programadas para el procesamiento, comunicacion
y control de la informacidn de salud correspondiente; y otros procedimientos que se desarrellan en la unidad de de
servicios a que pertenece.

Desarrolla diferentes actividades de evaluacidn continua del personal en adiestramiento que se le asigne, en
estrecha coordinacidn y consulta con su supervisor{a), mediante la aplicacidn de pruebas practicas que se utilizan para
fa calificacion y monitoria del progreso y del desempeiio de dicho personal.

Recomienda a su supervisor(a) métodos y procedimientos educacionales para mejorar el desempeiia del
personal de enfermaeria de menor jerarquia y experiencia asignado a su unidad de trabajo, sobre la hase de los
resultados de las evaluaciones del progreso ohservado y obtenido en fos adiestramientos practicos y las asesarias que
le imparte a dicho personal.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narrativas que centienen infermacidn relacionadad con los
pracesos y servicios que desarralla.

Verifica, organiza y camprueba el funcionamiento 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: méaguinas, baterias, circuitos, fuentes de energia de los
equipas, monitores y otros similares {de pulso, presidn arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirtirgicas para
curaciones, vendajes y otros elementos y dispositives segin la unidad clinica a que se asigne; y drogas y medicamentas de
primera linea, de facil acceso y otras que se requieran de acuerda con |a condicion del los pacientes lesionadas y segiin la
naturaleza de los servicias de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.
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Coordina con otro personal subprofesianal, profesignal y especializado del campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientas de enfermeria que se le ofrecen a fos pacientes que acuden a fa
unidad de servicios a que se asigne.

Solicita a lo(a)s funcicnaria(a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacionada con los
servicios de salud que se le proveen a los pacientes lesionadas en accidentes y enfermedades de trabajo.

Provee servicios de apoyo de enfermeria profeisonal al personal médico y del campo de la salud en la
administracidn de procedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesianados segtin 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 condicion de los pacientes lesionados 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 caba en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifica al (a |a) personal médica y especializado cualquier alteracidn significativa en el cuidada de enfermeria
con el propdsito de que éstos tomen las medidas correspondientes de tratamiento.

Obtiene, vigila y analiza los signos vitales de los pacientes lesionados con el propdsito de registrar los datos,
evaluar la condicidn de salud de éstos y de alertar opertunamente al personal médico sobre cualquier complicacion que
surja.

Efectiia rondas periddicas para investigar situaciones, identificar necesidades de los pacientes lesionados y
tomar acciones para mejorar la calidad del cuidado y los servicias a los pacientes que se atignden en la unidad en que

lahora.

Clasifica pacientes en categorias para colaborar en la asignacion del cuidado de enfermeria y facilitar el
tratamiento de los pacientes lesionadas al personal de turno en su unidad de trabajo.

Tramita con su supervisor{a) la adquisicin de materiales, equipos, medicamentos y otros suministros
necesarios para el desempeiio de sus labores en e turno de trabajo y unidad de servicos en que se desempefa.
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Opera equipos de informética tales como: micracomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacion electronica de informacidn y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y
pracesamiento electronico de [a informacidn que se maneja en la unidad de trabajo en que labara,

Registra, contrala y custodia los expedientes, dacumentes 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 médicoquirirgicos y de oficina que se utilizan en la unidad de servicios de
salud a que se asigne.

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

Ffercida:

Recihida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccion,
coordinacidn, asignacion, revision y evaluacién del trahajo de otras personas.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisaria.

El trabajo requiere que el { a) empleado(a) establezca y mantenga contactos
que aunque son esencialmente rutinarias, conllevan la atencion directa de
lesionades, patronos y pdblico a través de distintes medios para proveer o
facilitar algin servicia institucional; comprende ademas, la interaccion
reqular de trabajo con funcionarie(als internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacion a otro{a)s y para el desarrallo de gran variedad
de actividades similares, para sbtener, aclarar y proveer informacion a
otrola)s y para el desarrgllo de otras actividades similares de comunicacidn,
conexién, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del dmbito de la
Garparaeidn, mediante la utilizacidn de diferentes medios de comunicacidn:
de persona a persona, por escrito, par teléfeno, per via informatica y a
través de algdn otro medio de comunicacion similar,

El {La) empleadola) ejerce responsabilidad mediana en el cantrol, la
conservacidn, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros (Gfiles y propiedad
institucional, con el propdsito de evitar tada pérdida, deteriara, desperdicio,
dafio o cualquier otra accién o situacion perjudicial al desempefiar las
actividades o labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias
por las errores de juicio cometidos por el {la) empleado{a) en la utilizacion,
mantenimiento, central y custodia de los referidos eguipos, materiales y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan
perdidas maderadas.
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Enfermers{a) Generalista Pringipal de Nive! Secundario

Por fondos y valores:

Por informacidn:

Por Iz salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico:

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

Ei (La) empleado(a) ejerce respansabiidad minima por la confidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempeniar las actividades o |zhores del puests de trabaje relacionadas can
el acceso y la custodia de datas, doeumentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacion similares para el desarrollo de sus funcienes. Las
consecuencias por la divulgacion o por alguna accidn de error de juicio
cometido por un(a) empleadol(a) en los procesos de manejo de informacion
resultan limitadas debido a que el {la) empleado(a) trabaja con instrucciones
detalladas y bajo la supervisidn de otras.

El trahajo requiere que el {la} empleado(a) asuma alta responsahilidad por la
atencién y el cuidado directo de personas y por fa aplicacidn de normas de
seguridad pdblica o de la salud con el prapdsito de evitar daiios fisicos a
otras personas provocados 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 concentracidn ¢ intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderade de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periado
aproximado de tiempe estimade por mas de 23 (veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencién o cancentracién 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 periedo aproximado de tiempo estimado por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
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desempefo de las actividades del trahajo es mediano debida a que
generalmente ef (la} empleado{a) mantiene alguna postura estatica ylo ejerce
alguna flexién; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunas mavimientas repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presién ejercida se estima que fluctiia entre las 16 (dieciséis) a 25
{veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximadg de tiempo estimado por mas de 23 (veintitrés} haras semanales.
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Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Experiencia:

Credenciales profesionales:

fniciativa:

Trahaje en ambiente interior donde el (la} empleado{a) generalmente tiene
una baja expesicién o no esta expuesta(al a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aunque
puede estar presente algiin elemento o cendicion en menar grado.

Exposicidn a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el {la)
empleado(a) enfrente el peligro o ia posibilidad de accidentes que puedan
acasionarle dafio grave o enfermedades con consecuencias severas, tales
como: pérdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
pérdida parcial ¢ total de alguna de los sentidos; contagio o padecimiento de
enfermedades que provoquen la incapacidad parcial para el desempefio del
trabajo y que puedan conllevar iratamiento médico prolongado u
hospitalizacidn prolongada.

{;J,'E:?‘__(cuarenta Y echu) meses de_experlenma en trabajos de enfermerla de mvel

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

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

El trabajo requiere que el (la) empleado{a) actte con libertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o gran variedad de prohlemas de trabajo que
conllevan la tema de decisiones importantes o complejas con bastante
frecuencia. El (La) empleado(a) recibe muy poca supervision. Generalmente el
{la) supervisor{a) no esta disponible para ayudar u orientar al {a la)
empleadata) razan por la cual el éste(a) ejerce su juicio y criterio para la
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solucion de las situaciones y problemas gque surgen en el trabajo,
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Conocimientos:  de los principios, técnicas y practicas de la enfermeria profesional.

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

de los principios, técnicas y practicas de saneamiento, higiene y
pracedimienio de asepsia que se utilizan en ef campao de fa salud.

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

de los instrumentos, materiales y equips médice utilizada en la practica dela
enfermeria,

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

de las normas de control de calidad pertinentes a los servicios de enfermeria.
de la terminologia médica y de lgs instrumentos, materiales y equipo clinico
utilizado en la prestacion de los servicios de enfermeria.

Habilidades:  para comprender y aplicar térmings médicos.

para entender y lievar a caho en forma efectiva instrucciones impartidas
verhalmente y por escritg.

para |2 confeccion 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
espariol e inglés.
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para desempeifiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de
trabajo que generan tensién.

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

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

en la aperacidn de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacidn electrdnica de informacidn.

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 probatorip: 120 {cienta veinte) dias.

Aprobacion
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Descripcidn General del Trabajo

Trabajo subprofesional, de nivel de ingreso y de adiestramiento, de campo y de oficina que consiste en el
aprendizaje practico de los principias, métodos, técnicas, normas, practicas y procedimientos que se utilizan en el
desarrollo de distintas actividades de indagacion y proceses de pesquisas relacionadas con el manejo de las
reclamaciones para la compensacidn por accidentes de trabajo a obreros, empleadas, duefios de negocio, de Industria ¢
de patronas individuales, las cuales reguieren la corrcboracion de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no
los eventas en que se alegue hayan sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido la vida par motivo de
accidentes que prevengan de cualquier acto o funcidn inherente a su trabajo o emplea. El propésita principal del trabajo
en esta clase de puestos es que el {la) empleado(a) adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios, de forma que se
capacite para la recopilacién de las pruebas e informacidn suficiente que se utiliza en las determinaciones respecto ala
legitimidad de las mencionadas reclamaciones, sobre la base de los descubrimientos contenidos en el informe escrito
que desarrolla y presenta el (el la} empleado(a) que efectiia las investigaciones en cumplimiento con las leyes, normas,
sistemas y procedimientos corporativos aplicables. Aunque el {la) empleado{a} en esta clase de puestos desempefia
muchas responsahilidades que resultan similares a las descritas en la clase de puestes Investigador{a) de
Reclamaciones de Seguros, en este nivel de la serie de clases se le asignan al {a la) empleado{a), al comienzo, las
investigaciones de las reclamaciones par accidentes de trabajo mds rutinarias y menos complejas: la complejidad de las
mismas va en incremento progresivo durante el periodo del adiestramiento practico que es impartide por un(a)
Investigador(a) Principal de Reclamaciones de Seguros.

Ejemplos del Trabajo

Estudia y analiza las leyes, manuales de procedimientos, drdenes administrativas, pdlizas de seguras,
reglamentas, politicas institucionales y otra documentacidn aplicable a eventos y servicios correspondientes a
accidentes de trabajo sufridos por obreros, empleados, duefios de negocio, de Industria o de patrongs individuales, con
el propdsito de aprender y relacionarse con los conceptos y la terminologia aplicable a los proceses de los andlisis,
evaluacidn y practicas que se llevan a cabo por las unidades de compensaciones y otras unidades de trabajo
corporativas que se utilizan en las investigaciones de dichas reclamaciones que son necesarias en los procesos de
determinacidn y autorizacién de los pagos por concepte de compensacion por dietas, por icapacidad parcial y por
icapacidad total, segdn fos términos de las pdlizas de sequros suscritas par la Lorporacion.

Asiste, ayuda y colabara con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otrofals

funcionario(a)s de la Corporacidn en los trabajos 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 que se utilizan en dichas investigaciones y el
procesamiento de fas mismas.

Examina, interpreta y verifica la informacidn contenida en las reclamaciones de los seguros por accidentes de
trabajo que se refieren para su investigacidn en cumplimiento con las normas, sistemas, procedimientos y
requerimientos institucionales aplicables a la ejecucidn de los procesos investigatives de las mismas.

Bajo supervisidn inmediata y con la ayuda y asesoria de un{a) Investigador(a) de Reclamaciones de Sequros de
mayer jerarquia y experiencia, analiza y evalla la informacidn contenida en expedientes, sistemas de informatica
corporativos y en otras fuentes de informacion externas, con el propdsite de identificar los aspectos relevantes
necesarios para las investigacion de aspectos correspondientes a accidentes de trahajo sufridos por abrerss,
empleados, duefios de negocio, de Industria o de patronos individuales, que se llevan a efecto como parte de los
pracesos de autorizacidn de las compensaciones por concepto de heneficios de dietas, incapacidad parcial, incapacidad
total y de cualquier otro beneficio compensable bajo los términos establecidos en las pdlizas de seguros suscritas por la
Corporacion, en cumplimiente con [as leyes, normas, sistemas y procedimientos corporativos aplicables.

Bajo supervision inmediata y con la ayuda y aseseria de unla) Investigador(a} de Reclamaciones de Seguras de
mayor jerarquia y experiencia planifica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identificadaes 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.

Entrevista a lesionados, patronos y otras personas con el propdsito de carraborar, ohtener infarmacidn y
tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para los procesos investigatives de las reclamaciones
de los accidentes de trabajo que se le asignen.

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

Fotagrafia o filma las 4reas que examina e inspecciona mediante la operacidn de cdmaras fotograficas y de

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

Se traslada a diversas localidades en la Isla er su automavil o mediante algiin otro medio de transperte, con el
proposito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempefio de sus labores investigativas y de los
trabajos relacionados que se le asignen.

Redacta distintas comunicaciones, citaciones y completa formas rutinarias dirigidas a lesionados, patronos y a
otras personas y unidades de trahajo, en y fuera de la Corporacidn, como parte de los procesos de trabajo gue
desarralla.

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

Redacta informes de pragreso, de lahor realizada y narrativas detallados que contienen la informacidn de los
hechos, datos y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de
trabajo asignadas.

Refiere 2 atro(a)s funcionario{a)s corparativos los casos de las reclamaciones de los sequros por accidentes de
trabajo en las que haya detectado alguna accion en la que se sespeche la intencidn de defraudar mediante
declaraciones de informacion o hechos falses que requiera consulta, revision o algln atra tipo de tramite o interveneian
investigativa sequin la naturaleza y particularidades de los casos, previa consulta con su superviser(a} y can el oficial a
carga de su adiestramiento.

Comparece a los fores 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 infarmacion cerrespondiente a las gestiones que desarrolla durante el pracesamiento de

las investigaciones de las reclamaciones de seguro por accidentes de trabajo que se le asignan, en cumplimiento con los
sistemas y procedimientos institucionales establecidos e instrucciones impartidas.
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Coardina con otros funcionario{als corporatives y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacionados con los procesos de [as investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que desempefia.

Opera equipos de informdtica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacidn electrénica de informacidn y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencién y

precesamiento electrénico de la informacion que se maneja en la unidad de investigacienes en que lahora,

Genera, atiende y refiere las [lamadas telefdnicas relacionadas con [as investigaciones de los cases de [as
reclamaciones de la unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a los lesionadas y patronos en distintos aspectos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Supervisidn

Ejercida;

Recibida:

Responsabhilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiales y propiedad:

Ef trabaje no reguiere que se ejerza responsabilidad per la direccion,
coordinacion, asignacitn, revision y evaluacidn del trabajo de atras personas.

El (la} empleadola) trabaja baje ia supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio tales como:

El trahajo requiere que el { 1a) empleado{a) establezca y mantenga cantactos
que aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la atencidn directa de
lesionados, patronos y pablico a través de distintos medios para proveer o
facilitar algiin servicio institucional; comprende ademas, la interaccion
regular de trabajo con funcionario(a)s internes y externas para ohtener,
aclarar y proveer informacion a atro{a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacién a
atro{a)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunicacién,
conexian, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del dmbito de la
Corporacidn, mediante la utilizacidn de diferentes medios de comunicacidn:
de persona a persona, por escrito, por teléfong, por via infermatica y a
través de algin otro medio de comunicacidn similar.

El (La} empleads{a} ejerce un minimo de responsabilidad en el contrel, la
conservacidn, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministros y otros dtiles y propiedad corparativa,
con el propésito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempefar las actividades o
labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos por el {la) empleado{a) en la utilizacién, mantenimiento,
contral y custodia de los referidos equipes, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que conlievan pérdidas mencres.
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Por fondos y valores:

Por informacion:

Por la salud y segquridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Et trabajo na requiere que el {la) empleado{a) controle, maneje a custadie
dinerg ¢ alglin otro efecto de valor.

El{La) empleado(a) ejerce respensabilidad minima por la confidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al
desempeiiar las actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas cen
el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, infarmes y otras
fuentes de informacidn similares para el desarrolla de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacidn o por alguna accién de error de juicio
cometido por un{al empleado(a} en los pracesos de manejo de informacidn
resultan limitadas dehido a que el {la) empleadola) trabaja con instrucciones
detaliadas y bajo la supervisién de otros.

El trahajo no requiere que el {la) empleada{a) asuma responsabilidad por la
salud o la sequridad de otras personas en el desempeiio de las funciones de
su puesta de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacidn de trabajes que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracion o intensidad mental la
cual puede tener como comsecuencia un nivel moaderade de fatiga o
cansancio mental. El (La} empleada(a) ejerce esta actividad por un periado
apraximado de tiempo estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracién visual en el
desempeiio del trabajo el cual puede tener coma censecuencia 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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Fisico:

Condiciones del Trabajo

Ambjenta:

Rigsgos:

Requisitos Minimos

Preparacion académica:

Experiencia:

El empleo de la energia del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeiic de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el {la) empleado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexién; el tipa 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 fluctda entre las 16 {(dieciséis) a 25
{veinticinco] libras. El (La) empleada{a} ejerce esta actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 {trece} a 23 (veintitrés) horas
semanales.

Trabajo en una combinacion de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el {la} empleado(a} esta expuesto{a} a algiin elemento, circunstancia a
condicidn desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar fisico.

Exposicidn a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el (la)
empleads(a) enfrente el peligro o la posihifidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dafio extremo o enfermedades con consecuencias
severas que pravoguen la incapacidad total o la muerte.

Grado Asaciado o su equivalente: 60 (sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grade universitario conferido por un celegio, universidad o
institucion educativa reconocida y acreditada.

No se requiere experiencia previa en trabajos relacionados o relevantes a2 la

naturaleza del trabajo correspondiente para el desempeiio satisfactorio del
misme.
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investigador{a) de Reclamaciones de Seguros en Adiestramisnte

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Conocimientos:

Habifidades:

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transpartacion y
(Obras Pdblicas del Estadg Libre Asociado de Puerto Rico (g/ trabajo requiere
conducir u operar vehiculos de motor de categoria liviana para transportarse
a diferentes localidades).

El trabajo conlleva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El (La)
empleado(a} trabaja bajo supervision directa. El (La) supervisor(a) estd
disponible en todo momento para ayudar y erientar en la solucidn de
situaciones y problemas del trabajo.

de fas leyes v reglas que rigen el transito vehicular en Puerta Rico.

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

para el analisis e interpretacion de gran variedad de documentaos.

para la localizacidn y utilizacidn de fuentes de referencia mediante distintos
medigs.

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

para la redaccidn 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 efecte instrucciones impartidas en forma verbal y
ascrita.

para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus compaiierola)s, con la gerencia, con funcionario{as de agencias pubficas
y privadas y con pdblico en general.
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Investigador(a} de Reclamaciones de Seguros en Adisstramiente

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

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

Periodo probatorio: 12 (doce) meses.

Aprobacién
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investigader{a) de Reciamaciones ds Seguros

Descripeion General del Trahajo

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en el desarrelio de distintas actividades de
indagacidn y procesos de pesquisas relacionadas can el manejo de las reclamaciocnes para la compensacion par
accidentes de trabajo a obreras, empleadas, duenios de negacig, de Industria o de patrenos individuales, las cuales
requieren la corrohoracidn de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no los eventos en que se alegue hayan
sufrido lesiones ¢ incapacidades o que hayan perdida la vida por mativo de accidentes que provengan de cualguier acto
o funcidn inherente a su trabajo o empleo. El trabajo en esta clase de puestos conlleva la recopilacidn de las pruebas e
informacidn suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una reclamacidn, sohre la base de los
descubrimientos contenides en el infarme escrito que desarrolla y presenta el (el la) empleado{a) que efectia las
investigaciones.

Ejemples del Trabajo

Examina, interpreta y verifica la informacidn contenida en expedientes, sistemas de informatica corporatives,
en otras fuentes de informacion externas, los informes patronales, los documentas médicos y en otra documentacion
relacionada con los eventas correspondientes a accidentes de trabajo sufridos por obreros, empleados, duenos de
negocio, de Industria o de patronas individuales, con el propésito de evaluarlos e identificar los aspectos relevantes a
las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo, como parte de fos procesos de determinacion y
autorizacion de los pagos por concepte de compensacian por dietas, por icapacidad parcial y por icapacidad total,
sequin los términos de las polizas de seguros suscritas por la Corporacidny en cumplimiento con las normas, sistemas,
procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucidn de los procesos investigativos de las mismas.

Planifica los itinerarios de salidas y visitas a las distintas sitios identificados en los que va a entrevistar
persenas 0 examinar facilidades.

Contacta y coordina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopila informacién
para las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se le asignen.

Entrevista a lesionades, patronos y otras personas cen el propasito de corrahorar, obtener informacidn y

tomar declaraciones sobre hechas 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 las patronos o de las areas en que hayan ocurride los alegados
accidentes de trabajo reclamados con el propdsite de examinar y corroborar aspectos relacionados con lss hechas del
accidente reportado,

Fotografia o filma las 4reas que examina e inspecciona mediante la operacidn de camaras fotograficas y de
videss u otros equipos electrdnicos can el prpdsita de levantar evidencia y documentar fas investigaciones que
desarrolla.

Dibuja esquemiaticos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas con las
reclamaciones par accidentes de trabaie que investiga.

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

Redacta distintas cemunicaciones y citaciones y completa formas rutinarias dirigidas a lesionadaos, patronos y
a otras persanas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corperacidn, camo parte de los proceses de trabajo que
desarrolla.

Localiza, gestiona y ohtiene la documentacidn 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 narrativos detallados que contienen la informacidn de los
hechos, datos y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de
trabajo asignadas.

Refiere a otro{a)s funcionaria(a)s corporativos los casos de las reclamaciones de los sequros por accidentes de
trabajo en ias que haya detectado alguna accién en la que se sospeche la intencién de defraudar mediante
declaraciones de informacién o hechos falsos y que requiera consulta, revisién o algin otro tipo de trémite o
intervencidn investigativa seglin la naturaleza y particularidades de los casos, previa consulta con su supervisor({a).

Comparece a los faros administrativos y judiciales para declarar sobre las reclamaciones de los accidentes de
trabajo que haya investigado.
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Investigader(a) de Beclamaciones de Seguros

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

Verifica y registra la infarmacion correspendiente a las gestionas que desarralla durante el procesamiento de
las investigaciones de las reclamaciones de seguro por accidentes de trabajo que se le asignan, en cumplimiento con los
sistemas y procedimientos institucionales establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina con otros funcionario(als corporativas y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacignados con fos precesas de las investigaciones de las reclamaciones par accidentes de trabajo que desempefia.

Colabora con el personal de |a unidad de investigaciones a que se asigne y con otro{a)s funcionario(a)s de la
Corporacidn en los trahajos relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en
ofros procesos y actividades similares institucionales que le asigne y le delegue su supervisor{a).

Opera equipos de informatica tales coma: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacion electrnica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y

pracesamienta electronica de la infarmacidn que se maneja en la unidad de investigaciones en que labara.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas con las investigaciones de los casos de las
reclamaeiones de la unidad de investigacianes a que se asigne.

Orienta a los lesionados y patronos en distintos aspectos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Investigader(a) de Reclamaciones de Seguras

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccidn,
coardinacidn, asignacidn, revisidn y evaluacidn del trabajo de otras personas.

Ef (la} empleada(a) trabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisario.

El trabajo requiere que el { [a) empleado(a) establezca y mantenga contacto
importante especial el cual comprende trabajos en los que se atiende a
tesionadas, patronos y al piblico en forma directa a través de distintos
medios para proveerle o facilitarle algin servicio institucional que conlleva fa
discusion y solucidn de situaciones y problemas, manejo de situaciones
imprevistas y otras actividades y contactos similares con personas y
funcionario(a)s en relacidn con asuntos oficiales gue envuelven [a
representacidn de la Corporacion y la imagen publica institucional y para el
desarrollo de gran variedad de actividades similares con el propdsito de
abtener, aclarar y praveer informacidn a otrofals y para el desarrollo de otras
actividades similares de comunicacion, conexidn, enlace y trato con otras
personas, dentro y fuera del 4mbito de [a Institucidn, mediante la utilizacién
de diferentes medios de comunicacidn: de persona a persana, par escrito, por
teléfong, por via informatica y a través de algiin otro medio de comunicacion
similar.
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Investigador(a} de Reclamaciones de Seguros

Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y valores:

Por informacion:

Por la salud y segquridad de otros:

El {La) empleade{a) ejerce un minimo de respensahilidad en el control, la
conservacion, el cuidado y la proteccién de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maguinaria, suministras y otros iitiles y propiedad corporativa,
con el propdsite de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualguier otra aceién o situacion perjudicial al desempefiar las actividades o
labores del puesto de trabajo; el alcance de las cansecuencias por errores de
juicia cometidos por el {la) empleadofa) en la utilizacidn, mantenimiento,
control y custodia de los refaridos eguipes, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que cenlievan pérdidas menares.

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

El {La} empleado{a) ejerce responsabilidad mediana por la confidencialidad, Ia
discrecidn e integridad que se requiere en el manejo de la informacidn al
desempeiiar las actividades o labores del puesto de trabaja relacionadas con
el acceso y la custodia de datas, documentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacidn similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacion o per alguna accién de errar de juicia
cometide por un(a) empleade(a) en los proceses de manejo de informacidn
pueden ocasionar trasternos en las operaciones los cuales se pueden corregir
o reparar.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsabilidad por la
salud o la sequridad de stras personas en el desemperio de las funciones de
su puesto de trabajo.
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Investigadori(al de Reclamaciones de Segures

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Condiciones del Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico:

Ambiente:

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesas u operaciones de alguna variedad y
compiejidad que requieren moderada cancentracidn o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderade de fatiga o
cansancio mental. El {La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximado de tiempo estimado por més de 23 (veintitrés} haras semanales.

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

Elempleo de fa energia del vigor cerporal y muscular que se requiere para el
desempefio de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el {la) empleado{a} mantiene alguna postura estatica ylo ejerce
alguna flexidn; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con
algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximada de la carga a de la
presidn ejercida se estima que fluctia entre las 16 (dieciséis} a 25
{veinticinco} libras. E} (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 combinacion de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el {la} empleado(a) estd expuesto{a) a algiin elemento, circunstancia o
condicidn desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar fisico.
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investigador(a) de Reclamaeciones de Seguros

Riasgos:

Requisitos Minimos
Preparacion académica:
Experiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Exposicién a actividades o areas de trabajo que conllevan que el {fa}
empleadof{a) enfrente el peligro o |a posibilidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dafio extremo o enfermedades con consecuencias
severas gue provoquen la incapacidad total o la muerte,

Grado Asociado o su equivalente: 60 ({sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grade universitario conferido por un calegio, universidad o
institucidn educativa reconocida y acreditada.

12 (doce) meses de experiencia en trabajos de la clase de puestos
Investigadar{a} de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento en la
Gorporacién del Fondo del Seguro del Estado.

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacion y
Ohbras Publicas del Estado Libre Asociado 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} empleade(a) actde can lihertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo mensres y
ocasionalmente ante un prablema de naturaleza mayor, El {La) empleada(a)
recibe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el {la) supervisor(a)
esta disponible para ayudar y orientar en la solucidn de problemas, el {la)
empleado(a) ejerce su juicie y criterio para la solucidn de casi todas las
situaciones y problemas del trahajo.
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Investigader(a) de Reclamaciones de Ssguras

Conocimientos:

Habilidades:

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

de Ias leyes, drdenes administrativas, pdlizas de segures y reglamentos que
rigen las actividades de compensaciones por accidentes de trabajo en Puerto
Rica.

de los principios que se utilizan en los procesos de los pagos por
reclamaciones de accidentes de trabajo bajo las pdlizas suscritas en Puerto
Rica con la Carpsracion del Fonda del Segura del Estada.

del significado de la terminologia legal, médica y especializada que se utiliza
en las procesos de evaluacion y tramite de las reclamaciones par accidentes

de trahajo.

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

de los principios y técnicas de entrevistas.

de las leyes y reglas que rigen €l trnsito vehicular en Puerta Rico.

de los idiomas espafial e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
para el andlisis e interpretacion de gran variedad de documentas,

para la localizacion y utilizacidn de fuentes de referencia mediante distintos
medios.

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

para la organizacion y presentacién de ideas en forma clara y precisa.
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Investigaderia) de Beclamaciones de Seguros

Aprobacion

Destrezas:

Perfodo probatorio:

para la redaccidn de registros e informes.
para la lncalizacion 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 compafierofa)s, con la gerencia, con funcionario{als de agencias piblicas
y privadas y con piblico en general.

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

en la operacién de equipos y sistemas de informatica que se ufilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Esta clase de puestos no conlleva periodo probatario. El periodo probatorio
de esta clase de puestos se efectia enla clase de puestos Investigador(a) de
Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento en la Carporacién del Fendo
del Seguro del Estada. Para que un{a) empleada(a} pueda nombrarse y asumir
las funciones de esta clase de Investigador(a) de Reclamacicnes de Seguros
es necesario gue complete satisfactoriamente el nivel de adiestramiento par
un periodo de 12 {doce) meses de duracidn fijados para la clase de puestes
correspandiente.
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Investigader{a} Principal de Reclamaciones de Segurss

Descripcion General del Trahajo

Trabajo swhprofesional, de campo y de oficina que consiste en el desarrollo de distintas actividades de
indagacidn y procesos de pesquisas relacionadas con el manejo de las reclamaciones para la compensacion por
accidentes de trabajo a obreros, empleados, duefios de negocis, de Industria o de patronos individuales, las cuales
requieren la corrobaracién de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no los eventos en que se alegue hayan
sufrido lesiones ¢ incapacidades o que hayan perdido la vida por motivo de accidentes que provengan de cualquier acta
o funcidn inherente a su trabajo o empleo. Ei trabajo en esta clase de puestos conlleva la recapilacion de fas pruebas e
informacidn suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una reclamacién, sobre la base de los
descubrimientos contenidos en el informe escrita que desarrolla y presenta el (el fa) empleado{a) que efectda las
investigaciones. El trabajo en esta clase canlleva tamhién, desarrallar los proceses de las investigaciones de las
reclamaciones mas complejas asignadas a la unidad de investigaciones a que pertenece. En este nivel de ejecuicidn el
{la) empleado{a) se desempefia coms el {la} consultor(z) en los procesos de las referidas investigacianes 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, |a responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su
supervisor(a), las actividades comprendidas en los adiestramientos practicos que se le imparten al personal de menor
jerarquia y experiencia perteneciente a la unidad de invetigaciones en que se desempefia.

Ejemplos del Trahajo

Examina, interpreta y verifica la infarmacion contenida en expedientes, sistemas de infarmatica corporativos,
en otras fuentes de informacion externas, los informes patronales, los documentas médicos y en otra documentacion
relacionada con los eventos correspondientes a accidentes de trahajo sufridos por obreros, empleados, duefios de
negocio, de Industria o de patronos individuales, con el prapdsito de evaluarlos e identificar los aspectas relevantes a
las investigaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo, como parte de los procesos de determinacion y
autarizacidn de los pagos par cancepto de compensacion por dietas, por icapacidad parcial y per icapacidad total,
segiin los términos de las pdlizas de seguros suscritas por la Gorporacidn y en cumplimiento con las nermas, sistemas,
procedimientos y requerimientos institucionales aplicables a la ejecucion de los procesos investigativos de las mismas.

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

Contacta y coordina con lesionadas y otras personas entrevistas y reuniones en las gue recopila informacién
para las investigacionas de las reclamaciones par accidentes de trahajo que se le asignen,
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Investigador{a} Principal de Reclamacionss de Seguros

Entrevista a lesionados, patrenas y otras personas con €l propdsito de corroborar, obtener informacidn y
tomar declaracianes sohre hechos y datos relevantes necesarias para las procesos investigativos de las reclamaciones
de los accidentes de trabajo que se le asignen.

Inspecciona las facilidades de trabajo de los patronas o de las dreas en que hayan ocurrido Igs alegados

accidentes de trabajo reclamados con el propasito de examinar y corrahorar aspectos relacionados con los hechos del
aceidente reportado.

Fotagrafia a filma las areas que examina e inspecciona mediante |a operacion de cdmaras fotogréficas y de
videos u otros equipos electrdnicos con el prpdsito de levantar evidencia y dacumentar las investigaciones que
desarrolla.

Dibuja esqueméticos y croquis para ilustrar distintos aspectos y situaciones relacionadas cen las
reclamacianes por accidentes de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas lacalidades en [a Isla en su automovil o mediante algtin otro medio de transperte, 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(als de su unidad de frabajo y de otro{a)s funcionaria(a}s corpoprativos
con el propdsite de orientarles y de proveerles informacion y soluciones a situaciones relacionadas con los procesos
investigativos de las reclamaciones por concepto de accidentes de trabajo.

Coordina y desarralla, en colaboracion con su supervisor(a), las actividades relacionadas con los pracesos
educacionales del personal de investigaciones, tales como: identificacién de necesidades y prioridades de
adiestramiento y educacionales; disefie de los mddulos de adiestramientos en investigaciones; capaeitacidn practica del
referido personal en los principios y técnicas investigativas de las reclamaciones accidentes de trabajo; disefio y
desarrallo de instrumentos & utilizarse en |2 evaluacion del progrese de dicha persanal; aplicacién de los procesos de
evaluacidn del desempefio del personal er adiestramiento para la medician de los niveles de aprovechamienta; y otras
actividades asociadas a las procesos educacionales que se le proveen al personal de investigaciones baja el programa
de capacitacién y desarrollo durante el periedo del adiestramiento reglamentario que se les provee.

Disefia, desarralla, 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 Reclamacionss de Segures

Estudia, analiza y evalda gran variedad de informacidn de diversas fuentes para el desarrallo de médulas y
material educacional a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensefianza practica que fe
provee al personal de investigaciones que se le asigne adiestrar.

Demuestra al personal de investigaciones en adiestramiento, los protocolos y procedimientos institucionales
aplicables al procesamienta e investigacidn de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se utilizan en la
Corporacidn, el manejo de las aplicaciones programadas para el procesamiento, comunicacidn y contro! de la
infarmacidn de las investigaciones de accidentes de trabajo y otros que se utilizan en los pracesos que se desarrollan
en la unidad de compensaciones a que pertenece,

Desarrolla diferentes actividades de evaluacién continua en estrecha coordinacion y consulta con su
supervisor(a), mediante |a aplicacion de pruebas practicas que se utilizan para 1a calificacién y monitoria del progreso y
del desempeiio del personal de investigaciones en adiestramiento.

Recomienda a su supervisar(a) métodos y procedimientos educacionales para mejorar el desempefio del
personal de investigaciones, sobre la base de los resultados de las evaluaciones del pragreso observado y abtenida en
los adiestramientos practicos 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 formas rutinarias dirigidas a lesionadas, patronos y
a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Carporacicn, como parte de los procesos de trabajo que
desarrolla.

l.ecaliza, gestiona y ohtiene Ia documentacidn necesaria para los procesos de las investigaciones de las
reclamaciones por accidentes de trabajo, mediante distintas fuentes.

Redacta informes de progrese, de labor realizada y narrativos detallados que contienen la informacidn de los
hechos, datos y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de
trahajo asignadas.

Refiere a atra(als funcionario{a)s carparativas los casos de las reclamaciones de los seguros por accidentes de
trabajo en las que haya detectado alguna accién en [a que se sospeche la intencin de defraudar mediante
declaraciones de informacidn o hechos falsas y que requiera consulta, revisidn o alglin ofro tipo de trdmite o
intervencion investigativa sequn la naturaleza y particularidades de los casas, previa consulta can su supervisaor{a),
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Investigader{a) Principal de Reclamacionas de Segures

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

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

Verifica y registra la informacion correspondiente a las gestiones que desarrolla durante el procesamiento de
las investigaciones de las reclamaciones de seguro par accidentes de trabajo que se le asignan, en cumplimiento con los
sistemas y procedimientos institucionales establecidas e instrucciones impartidas.

Coordina con atros funcionario(als cerporatives y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacionados con los procesos de las investigaciones de las reclamaciones per accidentes de trahajo que desempeiia.

Golabara con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con stro{a)s funcionario(a)s dela
Corporacidn en los trabajos relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en
atros procesos y actividades similares institucionales que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Opera equipos de informatica tales como: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacién electronica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registre, obtencidn y

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

Genera, atiende y refiere las Hamadas telefdnicas relacionadas con las investigaciones de los casos de las
reclamaciones de la unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a los lesionades y patronos en distintas aspectos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Investigader{a) Principal de Reclamaciones de Seguros

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Besponsabilidad

FPor contactos de trabajo:

El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por la direccidn,
coordinacidn, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de atras persanas.

El {la} empleado(a} trabaja bajo la supervisién de personal en puestss de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

El trabaje requiere que el { |a} empleado(a) establezca y mantenga contacto
importante especial el cual comprende trabajos en los que se atiende a
lesionades, patronos vy al piblica en forma directa a través de distintos
medios para praveerle o facilitarle algdn servicio institucional que conlleva la
discusion y solucién de situaciones y problemas, manejo de situaciones
imprevistas y otras actividades y contactos similares can personas y
funcionariofa)s en relacion con asuntos oficiales que envuelven la
representacion de la Corporacién y la imagen piiblica institucianal y para el
desarrallo de gran variedad de actividades similares con el propdsite de
obtener, aclarar y proveer informacidn a atra(a)s y para el desarrollo de otras
actividades similares de comunicacidn, conexidn, enface y trato con otras
persenas, dentro y fuera del ambito de Ia Institucidn, mediante la utilizacién
de diferentes medios de comunicacién: de persona a persana, par escrito, per
teléfang, par via informatica y a través de algidn otro medio de comunicacién
similar.
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Investigadsr{a) Principal de Reclamacionss de Seguros

Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y valores:

Por informacidn:

Por la salud y seguridad de otros:

Ef {La) empleado{a) ejerce un minimo de responsabilidad en el control, la
conservacion, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentaos, magquinaria, suministros y otros (tiles y propiedad corporativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafio o
cualquier otra accién o situacién perjudicial al desempefiar las actividades o
lahores del puesta de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos por el {la} empleado{a) en la utilizacién, mantenimiento,
control y custodia de les referidos equipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que conllevan pérdidas menores.

El trabajo no requiere que el {la) empleado{a} cantrole, maneje ¢ custodie
dinero o algiin otro efecto de valor.

El {La} empleado!a) ejerce responsabilidad mediana por la confidencialidad, la
discrecidn e integridad que se requiere en el manejo de la infoermacidn al
desempeiiar fas actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas eon
el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacién similares para el desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divulgacion o por alguna aceién de error de juicio
cometido por un(a) empleado(a) en los procesos de manejo de informacién
pueden ocasionar trastornos en las operaciones los cuales se pueden corregir
0 reparar.

El trahajo no requiere que el {la) empleado{a} asuma responsabilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempefio de las funciones de
su puesta de trahajo.
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Investigader{a) Principal de Reclamaciones da Seguros

Esfuerzo Requerido en el Trahajo

Gondiciones del Trabajo

Mental:

Visual:

Fisico:

Ambignte:

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacién de trabajos que
comprenden actividades, procesas u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracidn o intensidad mental la
cual puede tener coma cansecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo
apraximadg de tiempa estimado por mas de 23 {veintitrés) horas semanales.

Se ejerce un nivel moderado de atencién o concentracion 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 estimade por mas de 23
{veintitrés) horas semanales.

El emplea de la energia del vigor eorparal y muscular que se requiere para el
desempeiio de las actividades del trahajo es mediana debido a que
generalmente el (la} empleado{a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexién; el tipo de movimiento muscular requerido es variada con
algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximada de la carga o de la
presidn ejercida se estima que fluctda entre las 16 (dieciséis} a 25
{veinticinco} libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad par un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 {irece} a 23 (veintitrés) horas
semanales.

Trabajo en una combinacidn de ambiente interior y en ambiente exterior
donde el {la) empleado{a} est4 expuesto{a) a algiin elements, circunstancia o
condicidn desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar fisice.
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Investigader{a) Principal de Reclamaciones de Seguros

Riesgos:

Requisitos Minimos

Preparacion académica:

Fxperiencia:

Credenciales profesionales:

Iniciativa:

Exposicidn a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro o fa posibilidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dafio extremo o enfermedades con censecuencias
severas gue provoquen la incapacidad total o [a muerte.

Grado Asociada o su equivalente: 60 (sesenta) créditos de estudios
conducentes a un grado universitaria conferide por un colegio, universidad a
institucidn educativa reconecida y acreditada.

36 (treinta y seis) meses de experiencia en trabajos de la clase de puestos
Investigadar{a) de Reclamaciones de Seguros en la Corporacion del Fondo del
Sequro del Estado.

Licencia de conductar expedida por el Departamente de Transportacion y
Qbras Pdblicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el trabajo requiere
conducir u operar vehiculos de motor de categorfa liviana para transportarse
a diferentes localidades).

El trabajo requiere que el {la) empleado{a) actie con fibertad y ejerza su
criterio ante muchas situaciones o problemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problema de naturaleza mayor. El {La} empleada(a)
recibe poca supervisian directa. Aunque ocasionalmente el {la) supervisor(a)
esta dispenible para ayudar y orientar en la solucion de problemas, el {la)
empleado{a) ejerce su juicio y criterio para la solucion de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Investigador{a) Principal de Reclamaciones de Seguros

Conocimientos:

Hahilidades:

de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en los pracesas de
investigacidn de las reclamaciones de seguros por accidentes de trabajo,

de las leyes, érdenes administrativas, pdlizas de seguras y reglamentos que
rigen las actividades de compensacisnes por accidentes de trabajo en Puerto
Rico.

de los principios que se utilizan en los procesos de los pages por
reclamaciones de accidentes de trabajo bajo las pdlizas suseritas en Puerto
Rico con la Corporacion del Fondo del Segura del Estada.

del significada de la terminologia legal, médica y especializada que se utiliza
en los pracesos de evaluacidn y trémite de las reclamacianes por accidentes

de trabajo.

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

de los principios y técnicas de entrevistas.

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

da los idiomas espaiiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
para el andlisis e interpretacidn de gran variedad de documentos.

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

para comunicarse de forma efeetiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

para impartir ensefanza e instrucciones verbales y escritas en forma clara y
efectiva.
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investigader{al Principal de Baclamacionss de Segures

Aprobacidn

Destrezas:

Periodo probatorio:

para la organizacidn y coordinacidn efectiva de actividades de trahajo,
para la salucion efectiva de situaciones imprevistas.

para la organizacion y presentacidn de ideas en farma clara y precisa.

para la redaccidn de registros e informes,

para el andlisis e interpretacidn de gran variedad de documentos.

para la localizacidn de lugares y direcciones mediante distintos medios.

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

para establecer, pramover y mantener refaciones efectivas de trabajo con
sus compafiera(als, con la gerencia, ean funcianario{als de agencias pablicas
y privadas y con piblica en general.

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

en la aperacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamienta y comunicacion electrdnica de informacidn.

120 {ciento veinte) dias.
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Asnciadola) de Suministres

Bescripcion General del Trabajo

Trahajo que consiste en el desarrollo de actividades operacionales relacionadas con la solicitud, recibo,
almacenaie, despacho, distribucidn y cantrel del inventaria de los materiales, equipos y suministras en general de un
almacén local perteneciente a una oficina reqianal de la £orporacidn. El {La) empleado(a) es responsable de desarroltar
las actividades comprrendidas en los pracesos de solicitud, recibo y almacenaje de los suministras que se reciben del
almaeén central, asi como de los proceses del control y despacho de los mismos a las distintas unidades de trabajo
comprendidas en la oficina regional corparativa a que se asigne.

Ejemplos del Trabajo

Verifica el inventario de suministros con el propdsito de mantener las cantidades de los mismos de acuerda con
las necesidades de suplido de las distintas unidades de trabajo de oficina regional a que se asigne.

Recibe, verifica y tramita gran variedad de documentaes oficiales cerrespondientes a los procesas de solicitud,
contral, recibo y despache de los suministros, de acuerdo con las narmas y procedimientos establecidos.

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

Entrega y distribuye materiales y suministras a lo(als funcionario{a)s o a la{a)s usuarie(a}s autorizade{a)s
correspondientes segtn las ordenes y procedimientos aplicables.

Registra y redacta gran variedad de informacion para el desarrollo de los informes y documentos necesarios
que se utilizan en las transacciones de las actividades auxiliares de las suministros gque desempeia.

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

Custodia y vela paor 1a seguridad de los equipas, materiales, suministras y documentas relacionades con las
funciones y actividades que desempefia.

Pagina 1 da B

Plan de Valoracidn de Puastos y de Retribueion de la Unidad Aprepiada
{Unién de Empleadog de a Corperacién de! Fando del Seguro del Estadol

CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURD BEL ESTADO




15010
Asociadola) de Suministros

Coordina con otro(a)s funcionario{a)s corporativos gran variedad de asuntos relacionados conlos procesos de
la solicitud, recibo, almacenaje y distribucién de los suministros d ela unidad de trabajo a que se amgn 0 que le asigne
su supervisor{a).

Opera equipos y sistemas de informética para el desarrallo de diferentes procesas relacionados con las
actividades que desempefia.

Archiva y organiza los documentos de las transacciones que procesa con el propdsito de documentar los
tramites que realiza y para mantener los controles reglamentarios que exigen las procedimientas establecidos.

Atiende y genera [as llamadas telefdnicas relacionadas con las servicios que provee,

Notifica a su supervisor{a) cualquier discrepancia o situacidn que surja correspondiente a los procesos de
surninistros que realiza,

Se traslada a las distintas unidades detrabajo de [a oficina regional para desarroliar gran variedad de funciones
relacianadas con las actividades de suministros que desempeiia.

(pera equipos de transporiacion de mercancias durante los procesos de movilizacidn de los suminiatros.

‘ Colabara con otrofals funcionario(als de la Corporacidn en los procesos de la toma de inventarios fisicas de los
activos fijos carporatives.

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

Retira de los anaqueles las mercancias expiradas, las devuelve al almacén central y dispone de las mismas de
acuerda con las normas y procedimientos aplicables a este tipo de suministros.
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Asociadola! de Suministros

Supervisidn

Ejercida:

Recibida:

Responsabhilidad

FPor Contactos de trabafp:

Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y vafores:

El trahajo no requiere que se ejerza responsahilidad por la direccidn,
coordinacidn, asignacién, revision y evaluacién def trabajo de atras personas.

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

Eltrabaje requiere que el { |a) empleado(a) establezca y mantenga contactas
rutinarios que comprenden la erientacién general de personas y la interaccién
regular de trabajo con funcignario(a)s internos y externos para obtener,
aclarar y proveer informacion a otro{als y para el desarrallo de otras
actividades similares de comunicacién, conexidn, enlace y trato con otras
personas, dentra y fuera del ambito de la Corporacién, mediante Ia utilizacion
de diferentes medios de comunicacidn: de persona a persona, por escrito, por
teléfano, por via informatica y a través de algtin otro medio de comunicacion
similar.

El {La) empleado(a) ejerce un minime de responsahilidad en el control, fa
conservacidn, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaciones,
instrumentos, maquinaria, suministras y otros Gtiles y propiedad corporativa,
con el propdsito de evitar toda pérdida, deterioro, desperdicio, dafie o
cualquier otra accidn o situacidn perjudicial al desempefiar las actividades o
laberes del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidas por el {la) empleadofa) en la utilizacidn, mantenimientg,
control y custodia de los referidos eguipos, materiales y propiedad
institucional resultan de naturaleza limitada que cenllevan pérdidas menares.

El trabaje no requiere que el {la) empleado(a) controle, maneje o custodie
dinero o algtn otro efecto de valor.
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Asociadela) de Suministros

Por informacidn:

Por Iz salud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Condiciones del Trahajo

Mental-

Visual:

Fisico:

El {La} empieado{a] no interviene en procesos de acceso, custodia,
elaboracion, registro o de utilizacion de informacion confidencial en ef
desempefio del trabaja.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsahilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desempefis de las funciones de
su puesto de trabajo.

Esfuerzo mental minima el cual comprende actividades, pracesas u
operaciones sencillas, bien definidas, rutinarias y repetitivas de poca
complejidad que requieren poca coneentracion mental y que praducen paca
fatiga o cansancio mental,

Esfuerzo visual minimo en el cual se ejerce el mas bajo nivel de atencidn o
fijacian de la vista necesaria en el desempeiia del trabaja que resulta en poca
fatiga o cansancio visual.

El empleo de la energia del vigor carporal y muscular que se requiere para el
desempeiio de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generalmente el {la) empleada{a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna flexién; €l tipo de movimiento muscular requeride es variado con
algunos movimientos repetitivos, y el pesa aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctiia entre las 16 {(dieciséis) a 25
(veinticinco) libras. El {La} empleado{a) ejerce esta actividad por un perioda
aproximado de tiempo estimado entre unas seis {6) a 12 (doce) horas
semanales.
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150140
Asociado(a) de Suminisiroes

Ambiente:
Hiasgos:
Requisitos Minimos
Preparacidn académica:
Experiancia:

Credenciales Profesionales:

Iniciativa:

Conocimientos:

Trabajo en ambiente interior donde el (ia) empleado{a) generalmente tiene
una haja expasicidn o no estd expuesto({a) a elementos, circunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fisico, aungue
puede estar presente algin elemento o condicidn en menor grado.

Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)
empleado{a} enfrente el peligra o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafic minimo o enfermedades leves con pocas consecuencias,
tales como: cortaduras superficiales, quemaduras menores, rasgufios, o
alguna otra laceracion, golpe, lesion, molestia a enfermedad que requiera
atencidn médica menor que no conlleve la hospitalizacién de éste{a).

Grado de escuela superior regular conferido por una institucidn educativa
reconocida y acreditada.

Mo se requiere experiencia o practica previa en frabajos relacionados o
relevantes a la naturaleza del irabajo correspondiente para el desempeiio
satisfactorio del misme.

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

El trahajo conlleva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El{La)
empleado{a) trabaja bajo supervisin directa. Ef (La) supervisor(a) esta
disponible en todo momento para ayudar y orientar en la solucidn de
situaciones y problemas del trabajo.

de los idiomas espafial e inglés.
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15010
Asociade{a) de Suminisiros

Aprobagion

Habilidades:

Destrezas:

Periodo Probatorio:

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

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

para mantener actualizados récords y registros

para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
coempaferos{als de trabajo, con la gerencia, otro{als funcionario {a)s de la

Corporacidn y publico en general.

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

en el use y maneja de equipos de oficina y de registro y comunicacidn
electrénica de informacidn.

120 {ciento veinte) dias.
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7. AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES




Plan de Yaloracion de fos Puestos y de Retribucidn de I Unidad Aprapiada - Servicio de Carrera

AGRUPACIGN DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 101- $1,300 - 2,035

101.1-$1,300 - 1,560
Asociado(a} de Limpieza 15210

Asociado(a) de Suministros 15010

CATEGORIA 102 - $1,366 - 2,141

102.1- $1,366 - 1,640

Asociado(a) de Conservacidn y Mantenimiento 15410

Mensajero{a) 15020

CATEGORIA 103 - $1,437 - 2,254

103.2-$1,511-1,889
Recepcionista Telefonista 10010

CATEGORIA 104 - $1,514 - 2,375

104.3- §1,673 2,175
Asistente del Servicio de Alimentos 14020

CATEGORIA 105 - $1,595 — 2,505

105.1-$1,605-1,914
Asaciado{a) de imprenta 15030

108.2 - $1,678 - 2,098
Auxiliar de Servicios de Oficina 10020

105.4 - $1,856 - 2,505
Escolta 14010

Pagina 1 de §

(i DEL FGNDO DEL SEGURD




Flan de Valoraciin de fos Puestos y de Retribucion de g Unidad Aprapiads - Servicis de Carrera

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 106 - $1,683 - 2,644

106.2- 81,771 -2,214

Representante de Servicios al Cliente

106.3 - $1,862 —~ 2,421
Bibliotecaria(a) de Medios de Informética 13520

106.4- $1,958 - 2,644

Asistente de Hospital 14720
Entrevistador(a) de Seguros 14310
Radicador{a)} de Reclamaciones 14110

CATEGORIA 107 - $1,776 - 2,791

107.1- 81,776 - 2,131
Asociado(a) de Archiva Inactiva 15040

Técenico{a) de Remodelaciones y Reparaciones de Edificios 15420

107.2- $1,869 - 2337

Auxiliar de Servicias de Pagaos 10410

107.3- 31,966 — 2,656
Auxiliar de Estadisticas 13410

CATEGORIA 108 - $1,876 - 2,949

108.1- 81,876 - 2,251
Asaciadof{a} de Correo 160560

Asociado(a) de Suministros Generales 16060

108.2- §1,975 - 2,468

Auxiliar de Servicios Administrativos 10040

Auxiliar de Sistemas de Servicios de Salud 10030
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AGRUPACION DE LAS GLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 108 - $1,876 — 2,949 {Continuacién)

108.3 - $2,077 - 2,700

Operador(a) de Registro de Informacidn 13510

108.4-32,184 - 2,849

Asistente en Manejo de Informacidn de Salud 14710

CATEGORIA 109 - $1,981-3,116

109.1 - $1,981 - 2,378
Conductor(a) de Camicnes 15610

109.2 - $2,086 - 2,608

Auxiliar de Sistemas de Servicios al Lesionada 10050

109.3-$2,194 - 2,853

Auxiliar de Revision de Informacion 13b30

108.4-$2,308~ 3,116

Enfermero(a) Practico{a) Licenciado(a) de Nivel Terciario 14740
Oficial de Informacién 14120

Técnico(a) de Ortopedia 14730

Técnico(a) Quirdrgica(a) 14770

Técnicola) en Suministros Estériles 14760

CATEGORIA 110 - $2,094 - 3,295

110.4- $2,441- 3,285

Enfermero(a) Generalista de Nive} Primario en Adiestramiento 12710
Representante de Radicaciones y Admisiones 14130
Técnico(a) de Farmacia - 14780
Técnica(a) en Manejo de Infarmacidn de Salud 14780
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AGRUPACIGN DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 111 - $2,214 -3,436

111.2-$2,333 - 2,918
Auxiliar Principal de Servicios Administrativos 10041

Auxiliar de Sistemas de Oficina Sicosocial 10060

111.3- $2,454 - 3,190

Delineante 13110
(Oficial de Pagos 13420
Perito Electricista 13120

111.4-$2582 - 3,486

Analista de Revisidn de Patronas No Asegurados 14320
Investigador(a) de Reclamaciones en Adiestramiento 14150
Investigadar{a) de Titulos de Prapiedad Inmueble 14340
Técnico{a) en Utilizacién de Servicios de Salud 14810

CATEGORIA 112- $2,343 - 3,690

112.1-$2,343- 2,811
Mensajero(a) Conductor(a) 15620

112.2 - $2,468 - 3,086
Auxiliar de Servicios Legales 10810

112.3-§2,697-3.376

Analista de Planificacidn en Adiestramiento 11410

Operadar(a) de Sistemas de Informatica 13550

Programader(a) de Aplicaciones de Informatica en Adiestramiento 11510

Técnicofa) de Servicios a Usuarios de Infarmatica 13540
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AGRUPACIGN DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 112 - $2,343 - 3,690 (Continuacidn)

1124 - $2,733 - 3,690

Enfermero{a)} Generalista de Nivel Primario 12711

Enfermerofa) Practico{a} Licenciado(a} de Nivel Supraterciario 14750

CATEGORIA 113- $2.480 - 3,907

113.2-$2,613- 3,266
Auxiliar de Servicios de Dispensario 10080

Auxiliar de Sistemas de Oficina Médica 10070

113.3-§2.750 - 3 575

Instructor{a) en Reanimacidn Cardiopulmenar 13710

Oficial de Recaudas 13430

113.4-$2,894 - 3,967

Asistente de Fisioterapia 14830
Asistente de Terapia Ocupacional 14820
(ficial de Compensacicnes en Adiestramiento 12110

QOficial de Liquidacién y Cancelacién de Pdlizas de Seguros en Adiestramiente 12320

Teendlago({a} Radioldgicofa) 14840

CATEGORIA 114 - $2,626 - 4,139

114.3-82913 3787

Auxiliar de Recursos Humanas 13720
Oficial de Cobros en Adiestramiento 13440
QOficial de Propiedad 13310
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AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 114 - $2,626 — 4,133 (Continuacidn)

114.4 - $3,066-4,139

Investigador(a) de Reclamaciones 14151

Cficial de Inversiones 14140

CATEGORIA 115 - $2,782 - 4,386

115.3-$3,087 4,013

Analista de Beneficios al {a [a) Empieado{a} 11710
Analista de Contahilidad 13440

Analista de Planificacidn 11417

Oficial de Adguisicion de Suministros 11310
Pragramador(a} de Aplicaciones de Informatica 11511
Trabajador{a) Social 11910

115.4 - $3,249 - 4,386

Analista en Procesos Actuariales 12810
Enfermero({a) Generalista Principal de Nivel Primario 12712
Fisioterapista 12720

[nvestigader(a} Principal de Reclamacionas 14152
Gficial de Investigaciones y Seguras en Adiestramiento 12310
Tecndlogo(a) Radistégico(a) en Imagenes de Diagndstico 14850

CATEGORIA 116 - $2,948 - 4,651

116.3-$3,273 - 4,255

Analista de Normas y Métodos 11010
Analista Principal de Planificacion 11412
Oficial de Cobros 13441
Oficial de Manejo de Documentos Piiblicos 11320
Péginz Bde 8
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AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 116 - $2,948 - 4,651 (Continuacidn)

116.4 - 3,445 - 4,651

Enfermero{a} Generalista de Nivel Secundario en Adiestramienta 12730

CATEGORIA 117 - $3,126 - 4,934

117.3- $3,471 - 4,513

Analista de Presupuesto 11420

Analista de Principal de Contahilidad 13441

Analista de Sistemas de Informatica 11520
Programador(a) Principal de Aplicaciones de Infarmatica 11512
Terapeuta Ocupacional 11920

117.4 - $3,655 - 4,934

Enfermero(a) Generalista de Nivel Secundario 12731
Oficial de Compensaciones 12111

Oficial de Investigaciones y Seguros 12311

Oficial de liquidacidn y Cancelacidn de Pélizas de Seguros 12321

CATEGORIA 118 - $3,317 - 5,327

118.3 - $3,684 - 4,790
Oficial Principal de Cabros 13442

118.4-$3,878 - 5,327

Dietista 12740

Enfermero(a) Generalista Principal de Nivel Secundario 12732
Farmacéutico{a) de Recetario Regional 12750

Oficial Principal de Compensaciones 12112
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AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

118.4 - $3,879 - 5,327 (Continpagidn]

Oficial Principal de Investigaciones y Seguras 12312

Oficial Principal de Liquidacion y Cancelacion de Pélizas de Sequras 12322

CATEGORIA 119 - $3,521 - 5,561

118.4- $4,119 - 5,561

Enfermera(a} Especialista en Anestesia 12770

Enfermero{a) Generalista de Nivel Terciario en Adiestramiento 12760

CATEGORIA 120 - $3,738 - 5,907

120.4 - $4,376 - 5,907
Enfermero{a) Generalista de Nivel Terciario 12761

Farmacéutico(a) de Recetario de Hospital - 12780

CATEGORIA 121 - $3,972-6,278

121.4 - $4,651 - 6,278

Enfermero{a) Generalista Principal de Nivel Terciario 12762

CATEGORIA 122 - $4,222 - 6,677

122.4 - $4,946 - 6,677
Enfermero{a) Generalista de Nivel Supraterciario en Adiestramienta 12790

CATEGORIA 123 - $4.,489 - 7,102

123.4 - $5,261-7,102
Enfermero{a) Generalista de Nivel Supraterciario 12791
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AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 124 - $4,776 - 7,563

124.4 - $5,602 - 7,683

Enfermero(a) Generalista Principal de Nivel Supraterciario 12792
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