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Descripcion General del Trahajo

Trabajo ofidnesco el cual se desarrolla generalmenle en ambiente de oficina que consiste en el desarrolla de

gran variedad de labores generales de tareas oticinescas, entre las que se deslaca, principalmente, la transcripeion de

lextos mediante la operacian de aplicaeiones programadas de informatiea para el procesamienla electronico de texlos o
mediante la operacion de maquinas de escribir, correspondientes a una unidad de trabajo corporativa de naturaleza

medica, o de servicios diagnosticos de saiud, o de servicios sicosociaies, o de servieios terapeuticos tales coma: Citas
Medicas, Clfnicas, Control Medico, Cuidado Agudo, Medidna Especiali2ada, Medicina Ffsica y Rehabilitacion,

Rehabilitacion Vocacionai, Sicologia, Terapia Fisica, Radioiogia, Terapia Ocupacional, Trabajo Social ; y otras unidades
en las que se proveen servicios medicos y de la salud comparahles con los de las mencionadas unidades de Irabajo. El

(La) empleado(a) en esta clase de puestos es responsable de: atender al publico que se persona a la unidad de trabajo;

controlar, registrar, clasificar, archivar y dislribuir expedientes medicos v de olra naturaleza, y atros documentos;
transcrihir informacidn de distintos documentos eorrespondientes a los tramites y los servicias carporalivas que se

procesan en su unidad de trafaajo; y de colaborar en el desarrallo de otras funciones oticinescas relacionadas con gran
uariedad de actividades y pracesos oticmescos que se generan y tramitan en la unidad eorporativa de servicios de
naluraleza medica y de la salud similares a los de las unidades de trabajo mencionadas.

Ejemplos del Trabajo

Atiende a [os lesionados y al publica que asiste a la unidad de servicios de la salud a que se asigne y

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

registra y completa gran variedad de informacidn de estos segun el tramite pertinente; recibe y entrega documentos de

estos segun la naturaleza del servicio; y coordina y tramita otras acciones en cumpiimiento con los sislemas,
procedimientos e instrucciones impartidas por su supervisor(a).

Opera sistemas y equipas de registro y procesamiento electronico de textos v equipos mecanograficos que se
utilizan en los proeesos de transcripcion de informacion para las textos de cartas, informes, formijlarios y otros

documentos asociados a los tramites, transacciones y servicios de la unidad de servicios de salud a que perlenece.

Recibe, controla y retiere los expedientes medicos de los pacienles lesianados corporativos y los tramita en

cumplimiento con las ieyes, normas, sistemas y protocolos institucionales establecidos que aplican al manejo v

procesamiento de informacion de saiud contenida en los mismos.
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Opera equipos de fotocopiadora para la reproduccion de gran variedad de documentos y de otro material

impreso.

Localiza, recopila y organiza informacidn para la confeccion de ios regisiros, informes y para otras actividades

que Ie asigne y Ie delegue su supervisor(a).

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y despues de ser procesadas en la unidad de servicios

de salud a que se asigne.

Coordina gran variedad de tramhes y transacciones oficinescas carrespondientes a !a unidad de servicios de la

salud a que pertenece.

Solicita, recibe, verifica y distribuye materiales y suministros que se utilizan en la unidad de servicios de salud

en que se desempena en cumpiimiento con las sistemas y procedimientos eorporalivos estableddos.

Verifica la informacian contenida en dacumentos para comprobar que la misma este completa y correcta en
cumplimiento con ios sistemas y metodos de trabajo aplicables y con las instrucciones impartidas por la gerencia
supen/isoria de la unidad de servicios medicos y de salud a la que se Ie asigne labarar.

Organiza, localiza y archiva daeumentos y expedientes correspondientes a los procesos de trabajo de la unidad

de servicios de salud a que pertenece.

Genera/ atiende y retiere las llamadas telefonicas de ia unidad de trabaja a la que se asigne.

Colabora con otro personal ofidnesco en los procesos del recibo, registro y distribucidn de la correspondencia

de !a unidad de servicios de salud en la cual se ie asigne laborar, en cumpiimiento con los sislemas de trabajo e

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

Colabora con el personal gerendai, con especialistas, profesianales y tecnlcos del campo de la salud y con
otro{a}s funcionariafals corporativas en distintos procesos y servicios ofidnescos que Ie asigne y Ie delegue el (la)

superuisoria) de la unidad de servicios de salud a que pertenece.
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Supervision

Ejercida: El trabajo no requiere que se ejerza responsabilidad par la direccion,

coordinacidn, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

Recibida: Ei (la) empleada(a) Irabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio tales como:

Responsabilidad

For contactos de trabsjo:

Por equipos, matenales y propiedad:

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

que aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la atencion direcla de
[esionados, patronos y publico a traves de distintos medios para proveer o

facilitar algun serviclo institucional; comprende ademas, la interaccion

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

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

otro(a}s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunieacion,
conexion, eniace y trato con olras persanas, dentro y fuera del amhilo de la

Corporacion/ mediante la utilizacion de diferentes medios de comunicacion:

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

traves de aigun atro media de camunicacion similar.

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

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

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

con el proposito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicio, dano o
cualquier otra accion o situaddn perjudiciai al desempenar las actividades o

labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos par el (la) empleado(a) en la utilizacion, mantenimiento,
control Y custodia de los referidos equipos, maleriales y propiedad

institueional resultan de naturaleza limitada que conlleuan perdidas menores.
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Por fondos y valores:

For /nformacfdn:

For la safud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

El (La) emp!eado(a] ejerce responsabilidad por el control, manejo y custodia

de dinero u olros efectos de valor/ para evitar toda perdida/ dano o cualquier
accian a situacidn que perjudique fondos o valores corporativos al

desempenar las aclividades o labores del puesto de trabajo. Los errores

cometidos par el (la) empieadafa} pueden resultar en consecuencias limitadas

y perdidas menores.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana par la confidencialidad, (a
discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al

desempenar las actividades o labores del puesto de trahajo relacionadas can

el acceso y la custodia de dales, documentos, expedientes/ infarmes y atras

fuentes de informaeion similares para el desarroilo de sus funciones. Las

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

pueden ocasionar trastornos 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 seguridad de otras personas en el desempeno de las funciones de

su puesto de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizacidn de irabajos que

comprenden actividades, proeesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada eoncentracion o intensidad menlal la

cua! puede tener coma consecuencia un nivel maderada de faliga o

cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esla actividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintitres) horas

semanales.
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Condiciones del Trabajo

Visual: Se ejerce un nivel moderado de alencion o concenlracion visual en el

desempeno del trabajo ei cuai puede tener coma consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancia visual. El (La) empleado(a) ejerce esta
aetividad par un periodo aproximado de tiempa estimado por mas de 23

(veintilres) haras semana!es.

Fisico: El empleo de la energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para ei
desempeno de las aclividades del Irabajo es liviano debido a que

generalmente el (la) empleadofa} asume posturas variadas v comadas con

alguna postura estatica, el tipo de movimiento muscular requerido es uariado
con algunos movimientos repetilivos, y el peso aproximado de la carga o de

la presion ejercida se estima que es menor de 16 (dieciseis) libras. E! (La)

empleado(a) ejerce esta actividad par un perioda aproximado de tiempo
estimado por mas de 23 (veintitres) horas semanales.

Ambiente: Trabajo en ambiente interior donde e! (la) empleado(a) generalmente tiene

una baja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunstandas o

condicianes desagradables que puedan afectar su bienestar ffsico, aunque

puede estar presenle algun elemenlo o condicion en menor grado.

Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (ia)
empleado(a] enfrente el peligra o la posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarle dano grave o enfermedades con conseeuencias severas, tales

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

perdida parciai o total de alguno de ios sentidos; contagio o padedmienlo de

enfermedades que provoquen la incapacidad parciai para el desempena del

trabajo y que puedan conlleuar tratamiento medico prolongado u

hospitaiizacion prolongada.
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Requisites Mmimos

Preparacion academsca: Grado Asociada o sy equivaiente: 60 (sesenla) creditos de estudios

conducenles a un grado universitario canferido par un colegio, universidad a

institucion educativa reconocida y acreditada, complementados con un curso
o adiestramiento en procesamiento electronEcodetextos.

Expenencia: 24 {veinlicuatro} meses de experiencia en trabajos de servicios auxiliares de
oficina.

Credencia!es profes/ona/es:

Iniciativa:

No se requiere certificacion, licencia o colegiaeion compulsoria para ejercer el
trabajo.

Ei Irabajo requiere que el (la) empleadofa) actue con libertad y ejerza su

criteria ante muchas situaciones o probiemas de Irabajo menores y

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

esta disponible para ayudar y orientar en la solucion de probiemas, el (la)
empleada(a) ejerce su juicio y eriterio para la soiueion de casi todas las

siluackmes y problemas del trabajo.

Conodfnientos: de (os principios, tecnicas y practicas modernas de oficina.

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

sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento

y comunicacidn electrdnica de lextos e informaeion.

de los idiomas espanol e ingles y de las reglas basicas gramaticales.

HabHidades: para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y

escrila en los idiomas espanol e ingles.

para mantener actualizados records y registros y para desarroilar informes
con la informacion conlenida en los mismas.

Pagina 6 de 7

(Union de Empleadas de la Corporadon del Fondo del Segisro delEstadi



para la redaccidn de comunicaciones e informes.

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

espanol e ingles.

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

Corporac/on y pubiico en general.

Desfrezas: en el usa y manejo de materiaies y equipos de ofieina.

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
regislro, acceso, procesamiento y comunicaeion electronica de informadon.

Penodo probatono: \ 20 (demo veinte] dfas.

Aprohacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo profesionai. de nivel de ingreso y de adiestramiento que se desarroiia en ambito de oficina el cual consiste en el

aprendizaje para la aplicacidn practica de los prindpios, metodos y tecnicas tedricas previamente aprendidas que se
utilizan en la prestacion de servicios directas e individualizsdos de salud a pacientes lesianados (ambuiatorios y

hospitalizados] mediante !a atencion y el cuidado individualizado de enfermena que canlleva el desarrollo de procesos
de valoracion y diagndstico de necesidades, y la planificacion, ejecucion v evaluacion del euidado de dichos pacientes

lesionados, en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesion, y con las normas y procedimientos
corporativos aplicables. El praposito principal de! trabajo en esta clase de puestos es que el (la) empleada(a) adquiera v

desarrolle las tecnicas del trabajo necesarias para ia practica de los servicios de enfermena de nivel secundario, de

manera que aprenda las narmas/ procedimientos y protocolos institucionales requeridos en las procesos de servicios de

cuidado de saiud para pacientes hospitalizados o ambulatorios en las cuales se puede requerir ia administracion

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

periodico u observaciones de las signos o reacciones de las pacientes, lal y como suele ocurrir en unidades cifnicas de

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

se Ie proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambuiatoria.

Los servicios de enfermena de nivel secundario que desempenan Ia(a}s empleado(a)s en esta ciase de puestos se
pueden proveer en unidades de trabajo en las cuales se brindan servicios institucionales y de la de sa!ud de nivel
primario y secundario de enfermena indistintamente, pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias

corporativas, tales como: Ch'nicas Espeeializadas, Clmicas Externas, Ch'nica General, Clmica de Empleados, Cuidada

Intermedia, Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sicosacial v otras unidades eorporativas similares.
Aunque el (la) empleada(a) en esla clase de puestos desempena muchas responsabilidades que resultan slmilares a las
descritas en la clase de puestos Entermero(a) Generalista de Nivel Secundario, en este nivel de la serie de clases se Ie

asignan al (a la) empleada(a}, al comienzo, las actividades y los servicios relacionados de menor complejidad: la
compiejidad va en incremento progresiva durante el periodo del adiestramiento practico que es impartido por un(a]

Enfermero(a) Principal de Nivel Secundario conjuntamente con un(a) funcionario{a} de la gerencia supervisoria.

Ejemplos del Trahajo

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

poHtieas institocianales y olra documenlacion aplicable a la praclica de los seruicios de enfermena de niveles primario

y secundario con el proposilo de aprender su aplicacidn en los procesos de servicias de cuidado de salud para pacientes

hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracion periodica de medicamentos prescrilos
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por un(a) medico(a), la aplicacion de prscedimienlos de curaciones, el monitoreo periodico u observacianes de las signos

a reacciones de los pacientes iesionados cuyas condiciones de salud requieren que este encamado; o para que
intervenga en las procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se
Ie proveen a los pacientes iesionados 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 Irabajos relacionados con la prestacion de servicios de atencion y cuidado directo e
individualizado de enfermena a pacientes lesionados (ambulatorios v haspitalizados), mediante ei desarrollo de procesos

de valoracidn y diagnostico de necesidades, y la planificacian, ejecucion y evaluacion del cuidado de dichos pacientes

lesionados, con el propdsito de aprender las lecnicas y practicas que se utilizan en las mismas, en cumplimienla can las
leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segun las normas y procedimientos corporativos aplieables.

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

atencion y cuidado directo de enfermena con el propdsito de establecer planes de servidos de efermen'a
individualizados y efectivos.

En eslrecha coisboraddn y eonsulta con su supervisor(a) y can profesionales de enfermana de mayor jersrquia

y experiencia, establece planes de cuidados de enfermeria individualizados con el praposito de construir una estructura
de services que eubra las necesidades particulares de las pacientes lesionados que se Ie asigne alender en la unidad de

servicios de niveles primario y secundario en que se desempena.

Anaiiza las situaciones y los problemas de salud de los pacientes lesionados con el proposila de delerminar las
acciones de cuidado de enfermena mediante la aplicacion de los principios aprendidos y del pensamienlo cntico que se

utiliza para actuar segun ias necesidades de eslos.

Recopila, veritica y registra informacidn carrespondlente a ios 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 objetivos, subjetivos, histdricos v actuates, de fuentes primarias y

secundarias, mediante los siguientes medios y tecnicas: observacion, exploracion fi'sica, interrogatorios, estudios de
laboratorio, expediente clfnica, referencias bibliograticas y olras similares.
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Enlrevista a paeienles lesianados, familiares y encargadas de estos con el propdsito de corroborar su
identidad, conacer el hislorial de saiud del paciente lesionada y obtener y validar informacidn relevanle que se utiliza

para el desarrollo de distintas actividades correspandientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados

de enfermena de estos, y para facilitar el dialogo y la reiacion profesional entre enfermero(a) y paciente.

Orients a los pacientes lesionados, familiares y encargados de estas en los aspeclos relacionados con su

condicion de saiud, tralamientos medicos, normas y procedimientos a seguir, y otros asuntos correspondienles a los
servicios de salud e institueisnales corporativos pertinentes.

Registra la informacion de las interveneiones de salud que se Ie efectuan a las pacienles lesionados que se

atienden en la unidad de servicios a que se asigne/ con el proposilo de documentar dichas acciones en (os expedientes
clmicos de estos, en cumplimiento con las normas y prolocaias establecidos, en eonsulta con un(a) enfermero(a) de

mayor jerarqufa y experiencia y segiin las instrucciones impertidas por su supervisor(a).

Evalua las condiciones de salud de los pacientes lesionados con el proposito de determinar los estados del

pmgreso o de regresidn de estos en relacidn con los planes de cuidado estahlecidos e identificar aquellos aspectos que

requieren mejoramienlo y refuerzs para alcanzar los objetivos v metas de dichas planes, en colaboracion y cansulta con

su supervisor y con personal de enfermena de mayor jerarqufa y experieneia.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y fluidos iniravenosos, mediante
inyecciones intramusculares, subcutaneas e intravenosas, en cumplimiento con las ordenes medicas y bajo la

supervision de personal de enfermena de mayor Jerarqufa y experiencia.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otras fluidos corporales de los padentes, segun ordenado por el

personal medico, con el propdsito de remitir los mismos para que el laboratorio clmico efectue los analisis

correspondientes, en cumpHmiento con las instrucciones de su supervisor(a) y bajo la supervision de persona! de
enfermen'a de mayor jerarqufa y experiencia.

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

materiales medicos quirurgicos que se ulilizan en las procedimientas de salud y monitoreo fisiologico que se desarrollan en

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

equipos, monitores y otros simiiares (de pulsa, presion arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirurgicas para
curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivos segun !a unidad cli'nica a que se asigne; y drogas y medicamenlos de
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primera lines, de facil acceso y otras que se requieran de acuerdo con la condicion del los pacientes lesionadas v segunla
naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.

Coordina con personal subprofesional, profesiona! y especializado del campo de la saiud grann variedad de

actividades y servicios de cuidado y iratamienlos de enfermena que se Ie ofrecen a los pacientes que acuden a la

unidad de servicias a que se asigne.

Solicits a Io(a)s funcionario(a)s de otras unidades de trahajo corporativas, dacumentacion relacionada con ios

servicios de salud que se Ie proveen a los pacientes lesionados en accidentes y enfermedades de trabajo.

Provee servicios de apoyo de enfermena profeisonal al personal medico y del campo de la salud en la

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

Observa los signos, respuestas y aheraciones significativas en el cuidado de !as paciemes con el proposilo de

uerificar el manejo adecuado de la condicion de los pacientes lesionados en distintas elapas de intervencion y del

tratamiento, mediante la deleccldn de distintas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos que se

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

Natifica a! (a la) persona! medico, especializado y de enfermena cualquier alteracion signiticativa en el cuidada

de enfermena con el proposilo de que estos tomen ias medidas correspondientes de tratamienlo.

Obtiene, vigiia y analiza los signos vitales de ias pacientes lesionados con ei proposito de registrar los datos,

evaluar la condicion de salud de eslos y de alertar oportunamente al personal medico y a otro personal de enfermena
sobre cualquier complicacion que surja.

Efectua randas periddicas para investigar situaciones, identiticar necesidades de los pacienles lesionados y
tamar acciones para mejorar la calidad del cuidado y los servicios a los pacientes que se atienden en la unidad en que

labora.

Tramita con su supervisor(a) la adquisician de maleriales, equipos, medicamentos y otros suministros

necesarios para el desempena de sus labores en el lurno de trabajo y unidad de servicos en que se desempena.
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Opera equipos de informatica tales coma: microcomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacidn eleclronica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencidn y

procesamiento electranico de !a informacidn que se maneja en la unidad de trabajo en que labora.

Registra, conlrola y custadia los expedientes/ documentos y comunicaciones correspondientes a las

aetividades y los procesos que desempena en la unidad de trahajo a que se asigne.

Organiza !os equipos y materiales medicoquirurgicos y de oficina que se utilizan en !a unidad de servicios de

salud aquese asigne.

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

(Union de EmpEeados de la Corporacion de! Fondo de! Seguro deE Estado]



Supervision

Ejercida: El irabajo no requiere que se ejerza responsabilidad por ia direccion,

coordinacion, asignacion/ revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

Recibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, matenafes ypropiedad:

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

El trabajo requiere que el (ia) empleado(a) eslablezca v mantenga contactos
que aunque son esencialmente rulinarios, conlievan la atencian directa de

lesionados, palronos y publico a Iraves de distintos medios para proveer o
faeilitar algun servicio institucional; comprende ademas, la interaccion

regular de trabajo con funcianario{a}s internos y exlernos para obtener,
adarar y proveer informacion a otro(a)s y para el desarrollo de gran variedad
de actividades simiiares, para obtener, aelarar y proveer informaeion a

otro{a}$ v para ei desarrolio de otras actividades simllares de comunicacion,

conexion, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la
Corporacion/ mediante ia utilizacion de diferentes medios de eomunicaeion:

de persona a persona, par escrilo, por telefono/ par via informatica y a
traves de algun otro media de comunicacion similar.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana en el control, la

consen/acidn, el cuidado y la proteccion de herramientas, inslalaciones,

inslrumentos, maquinaria, suministros y otros utiles y propiedad
inslilucional, con el proposito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicio,
dano o cualquier otra accidn o situacion perjudicial al desempenar las

actividades o iabores del pueslo de irabajo; el alcance de las consecueneias
par los errores de juicio comelidos por el (la) empleado(a) en la utilizacion,

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

propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que eonllevan

perdidas moderadas.
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Por fondos y valores:

Por informacidn:

Por!a sa!ud y seguridad de ofros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

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

dinero o algun olro efecto de valor.

El (La) empleado(a) no interviene en procesos de acceso, custodia,
elaboracion, registra o de utilizacion de informacion confidencial en el

desempeno del trabajo.

El trabajo requiere que el (la) empleada(a) asuma responsabilidad moderada

par una de las dos aclividades que se describen a eonlinuacion: por la

atencidn y el cuidado directo de personas; o por la aplieacion de normas de

seguridad publica a de la salud con el propasita de evitar danos fi'sicos a
atras personas provocados por algun descuido en sus funciones o porefecto

de alguna accion inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conileva la realizacion de trabajos que

comprenden actividades, procesos u operacianes de alguna variedad y

complejidad que requieren maderada cancentracion o intensidad mental la
cual puede tener como consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. E! (La) empleado(a) ejerce esta aclividad por un periodo

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

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracian visual en el
desempeno del trabajo el cual puede tener coma cansecuencia un nive!

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

aetividad par un periodo aproximado de tiempa estimado por mas de 23

(veintitres) horas semanaies.

rporaci



Ffsico:

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Hiesgos:

Requisitos Mmimos

Expenencia:

Credenciales profesi'ona/es:

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

generalmente ei (la) empleado(a) manliene alguna postura estatica y/o ejerce

alguna flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variada can

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

(veinticinco) libras. El (La) empleadofa} ejerce esla aclividad por un periodo

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

Trabajo en ambiente interior donde el (la) empleadofa) generalmente tiene

una baja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunslancias o
condidones desagradables que puedan afectar su bienestar ffsica, aunque
puede estar presente algiin elemento o condicidn en menar grado.

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

empleado(a) enfrente el peligro o !a posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarle dano grave o enfermedades con consecuencias severas, lales

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

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

enfermedades que provoquen la incapacidad parcial para el desempeno del
trabajo y que puedan conilevar tratamiento medico prolangado u

hospitalizacidn pmlongada.

12 (doce) meses de experiencia en trabajos de enfermeria de nivef

profesional.

Licencia de Enfermera o Enfermero Generalisla expedida por la Junta

Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.
Membresia activa del Colegio de Profesionales de la Enfermerfa de Puerto

Rico.
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Iniciativa: El trabajo requiere (jue e! (ia) empleado(a) actue can libertad v ejerza su

crilerio anle muchas situaeiones o problemas de trabajo menores y

ocasionslmente ante un problema de naturaleza mayor. El (la) empleado(a)
reeibe poea supervision direeta. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)

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

situaciones y problemas del trabajo.

Conocimientos: de los prindpios, tecnicas y practicas de ia enfermena profesionai.

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

de los principios y tecnicas que se requieren para las praclicas de

saneamiento, higiene y para los procesos de asepsia que se utilizan en el

campo de ia saiud.

de las implieacianes legales de las acciones tomadas en el ejercicio de ias

funcianes de la enfermena profesional.

de los instrumentos, maleriales y equipo medico utilizado en la practica de la

enfermena.

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

funciones.

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

de la terminologfa medics y de los instrumentos, materiales y equipo clmico

utilizado en ia prestacion de las servicios de enfermena.

Habilidades: para comprender y aplicar terminos medicos.

para entender y llevar a cabo en forma efectiva instruceiones impartidas
verbalmente y por escrilo.
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para la canfeccion y el mantenimiento de registros y expedientes cli'nicos.

para la redaccion de eomunicaciones e infarmes.

para eomunicarse en forma efectiva verbaimente y por escrita en los idiomas

espanol e ingles.

para desempenarse de forma efectiva en siluaciones y bajo condiciones de
trabaja que generan tension.

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

companero(a)s de trabaja, personal profesional y tecnico del campo de la

salud, pacientes y piibiico en general.

Destrezas: en el uso y manejo de materia!es y equipos de oficina.

en la operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamienlo y comunicacion electronica de informacion.

en el usa y manejo de equipo, inslrumentos y materiaies cli'nicos que se utili2an
en las aplicaciones y servieios de enfermana profesional en el campo de la

salud.

Pen'odo probatono: Doce (12) meses.

Aprobacidn

an de Valoracion d@ PasstQS v de Rietribyeidn ds la Onidad AQrooia
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Descripcion General del Trabajo

~[Tab3}Qprofesf'ona/nue se desarrolla en ambito de oficina y que consiste en la prestacion de servicios directos
e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambulatorias y hospitalizados) mediante la atencidn y el cuidado

individualizado de enfermena que eonlleva el desarrollo de procesos de valoracian y diagnostico de necesidades, y la

planificacion, ejecucidn y evaluacion del cuidado de dichos pacientes lesionados, en cumplimiento con las leyes y
prolocolos que rigen la profesidn, y con las normas y procedimientos corporalivos aplieables. El trabajo de nivel

secundario de enfermeria conlleua que el (la) empleado(a) intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud

para paeientes hospitalizados o ambulatorios en los euales se puede requerir la administracion periodica de

medicamentos preseritos par un(a} medico(a), la aplicacion de procedimientos de curaciones, el moniloreo periodico u

observaciones de los signos o reacciones de los pacientes, lal y camo suele ocurrir en unidades clmicas de salud en las

cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que este encamado; o que inleruenga en

las procesos de servicios de cuidado de salud en aquelias unidades eorporativas de trabajo en las que se les proveen a
los pacientes lesionados otras servicios institucionales v de la salud de naturaleza ambulatoria. Los servicios de

enfermena de nivel secundario que desempenan lo(a)s empleado(a)s en esta clase de puestos se pueden proveer en
unidades de trabajo en las cuales se brmdan servicios instilucionales y de la de salud de nive! primario y secundario de

enfermena indistintamente, perlenecientes al nivel cenlral, regiones o unidades hospitaiarias corporativas, tales como:

Clfnicas Especializadas, Clfnicas Externas, Clfnica General, Clfnica de Empleados, Cuidado Intermedio, Fuera de Cita,

Preadmisiones, Sala de Emergencias/ Sicosacial y alras unidades corporativas similares.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla distintas actividades y procesas de servicios de cuidado de salud para padentes hospitalizados o

amhulatorios en los cuales se puede requerir la administraeion periodica de medicamentos prescritos par un(a}

medicafa), la apiicaeion de procedimienlos de curaciones, la vigilancia o monitareo periodico y observaciones de los

signos o reaeciones de ios pacientes lesionados cuyas condiciones de salud requieren que este encamado; o para que

intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en ias que se
Ie proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulataria.



Provee servidas reladonados con ia prestacion de servicias de atencion y euidado directo e individualizado de

enfermena a pacientes lesionados (ambulatorias y hospitalizados) que se atienden en los diferentes programas v

dependencias de servicios clmicos de niveles primario y secundario a que se asigne, mediante el desarrollo de procesos
de valoracion y diagnoslico de necesidades, y la planificacion, ejecvcion v evaluacion del cuidado de dichos padentes,

en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesion, y segun las normas y pracedimientos corporativos
aplicables.

Identitica las necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los procesos de
atencian y cuidado directo de enfermeria con el proposito de establecer planes de servicios de efermena

individualizados y efectivos.

Establece planes de culdados de enfermena individualizados con el propdsito de eonstruir una eslructura de

services que cuhra las necesidades particulares de los pacientes lesionados que se Ie asigne atender en la unidad de

servicios de niveles primario y secundario en que se desempena.

Analiza las situaeiones y las problemas de salud de los pacientes lesianados can el proposito de determinar las

acciones de cuidado de enfermena mediante la aplicacion de ios principias aprendidas y del pensamiento cntico que se

utiliza para actuar segun las necesidades de estos.

Recopila, veritica y registra informaeion carrespondienle a los procesos de salud de ios padentes lesionados
que se desarrollan en la unidad de trabajo a que se asigne, en eumplimiento con las leyes, sistemas y pracedimientos
aplicables a los mismas.

Obtiene informacion y datos significactivos objetivos, subjetivos, historicos y actuales, de fuentes primarias y
secundarias, mediante los siguientes medios y tecnicas: observacion, exploracion ffsica, interrogatorios, estudios de

laboratorio, expediente clmico, referencias bibliograticas v otras similares.

Entrevista a pacienles lesionados, familiares y encargados de estos con el propasito de corroborar su
identidad, conocer el historial de salud del padente lesionado y obtener y validar informacidn reievante que se utiliza
para el desarrollo de distintas actividades earrespondientes a los procesos de los cuidados directos e individualizados

de enfermena de eslos, y para facilitar el dialogo y la relacion profesional entre enfermerofa] y paciente.
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Orienta a las pacientes lesionados, •familiares y encargados de estos en !a$ aspectos relacionados con su

condicion de salud, tratamientas medicos/ normas y procedimientos a seguir, y otros asuntos correspondientes a los

servicios de salud e institudonales corporativos pertinentes.

Registra la informacion de las inlervenciones de salud que se Ie efectuan a los pacientes lesionados que se
atienden en la unidad de servicios a que se asigne, con el propdsito de documenlar dichas acciones en los expedientes

clinicos de estos, en cumplimienlo con las normas y protocalas establecidos.

Evalua las condiciones de salud de los paeientes lesionados con el praposilo de determinar ios estados del

progreso o de regresion de estos en relacion con los planes de cuidado establecidos e idenlificar aquellos aspectos que

requieren mejoramiento y refuerza para aleanzar los objetivos y metas de dichos planes.

Administra medicamentos, transfusiones de sangre, sus derivados y fluidos intravenosos, mediante
inyeceiones intramusculares, subcutaness e intravenosas, en cumplimiento con las ordenes medicas.

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros tiuidos corporales de los pacientes, segun ordenado por e!
personal medico, con el prapasilo de remitir los mismos para que el laboratorio clfnico efectue ios analisis

correspondientes.

Verifiea, organiza y comprueba el funcionamiento adeeuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y otros

materiales medicos quirurgicos que se ulilizan en las procedimientos de salud y monitoreo fisiologico que se desarrollan en

la unidad corpraliva de servicios a que se asigne, tales coma: maquinas, batenas, circuitos/ fuentes de energfa de los
equipos, manitares y otros similares (de pulso, presion arterial no invasiva, de temperatura); bandejas quirurgicas para

curaciones, vendajes y otros eiementos y dispositivos segun la unidad clmica a que se asigne; y drogas y medicamentos de
prlmera Ifnea, de facil acceso y olras que se requieran de acuerdo con la condicion del los pacientes lesionados y segunla

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

Coordina con otro personal subprofesional, profesional y especializada del campo de la salud grann variedad de

actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermena que se Ie ofrecen a los pacientes que acuden a la

unidad de servicios a que se asigne.

Solicita a io(a}$ funcionario(a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacianada con los

servicios de salud que se Ie proveen a los padentes iesianados en acddentes y enfermedades de trabajo.
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Provee servidos de apoya de enfermena profeisonal al personal medico y del campo de la salud en la

administracion de procedimientos y tralamientos de salud a pacientes lesionados segun Ie sea requerida.

Observa IDS signos, respueslas y alteraciones significativas en el cuidado de los pacientes con el proposilo de
veriticar el manejo adecuado de la condicidn de los pacientes lesianadas en distintas etapas de intervencian y del

tralamiento, mediante la deteccian de distintas situaciones de salud quo puedan surgir durante los procedimientos que se
llevan a cabo en la unidad de servicios a que se asigne.

Notifies al (a la) personal medico y especializado cualquier alteracion signiticativa en el cuidado de enfermen'a

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

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

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

surja.

Efectua rondas periodieas para investigar situaciones, idenlificar necesidades de ios pacientes iesianados y

tomar acciones para mejorar la caiidad del cuidado y los servicios a los pacientes que se alienden en la unidad en que
labora.

Clasifica pacientes en categonas para colaborar en la asignacion del cuidado de enfermena y facilitar el
tratamiento de las pacientes lesionados al personal de turno en su unidad de trabajo.

Tramita con su supervisor{a) la adquisicion de materiales, equipos, medicamenlos y otras suministros
necesarios para el desempeno de sus labores en e! lurno de trabajo y unidad de servicos en que se desempena.

Opera equipos de informalica tales como: microcomputadaras, terminales remotos de procesamiento y

comunicacion electronica de mformacion y sus sistemas periferales que se utiiizan en el registra, obtencion y

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

Registra, conlrola y custadia las expedientes, documentos y comunicaciones correspondientes a las

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

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

saiud a que se asigne.
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Genera, atiende y refiere las llamadas telefanicas relacionadas con IDS procesos y servicios de enfermena y

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

Ejercida:

Redbida:

Responsahilidad

For contactos de trabajo:

Par equipos, materiales y propiedad:

El Irabajo no requiere que se ejerza responsabilidad par ia direccion,

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

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

naturaleza gerencial del nivel directivo a supervisorio.

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

qye aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la atencion directa de

lesianados, patronos y publico a traves de distintos medlos para proveer o

facilitar algiin servicio institucional; comprende ademas, la inleraccion
regular de trabajo con funcionario(a)s internos y externas para obtener,

aelarar y proveer informadon a otro{a)s y para el desarrollo de gran variedad

de actividades similares, para obtener, adarar y proveer informacion a
otro(a)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunjcacidn,

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

Corporscian, mediante la utiHzacion de diferentes medias de comunicacion:

de persona a persona, por escrito, por telefono, por via informatica y a
traves de aigun otro media de comunicacidn similar.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana en el control, !a

conservacidn, el cuidada y la proleccion de herramientas, instaiaciones,

inslrumentos, maquinaria, suministras y olros utiles y propiedad
mstitucional, con el proposito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicia,

dano o cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempenar !as
actividades o labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias

por los errores de juicio cametidos por el (la) empleado(a) en la utilizacian,

mantenimiento, control y custodia de ios referidos equipos, maleriales y

propiedad institucionai resultan de naturaleza considerable que conllevan

perdidas moderadas.
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Por fondos y va!ores:

For informaclon:

Porfa saiud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mentai:

Visual:

Fi'sico:

El trahajo no requiere que el (la) empleado(a) conlrole, maneje o custodie
dinero o aigun otro efecto de valor.

El (La) empleado(a) ejerce responsahilidad minima par la confidencialidad, la

discretion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al

desempenar las actividades o lahores del puesto de trabajo relacionadas can

elacceso y la custodia de dalas, documentos, expedientes, informes v otras
fuentes de informacion similares para el desarrallo de sus funciones. las

cansecuencias par la divulgacion o por alguna accion de error de juicio
cometido par un(a) empleado(a) en los procesos de manejo de informacion
resultan limitadas debido a que el (la) empleadofa) trabaja con inslrucciones

detalladas y bajo la supervision de otros.

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma alia responsahilidad por la
atencian y el cuidado directo de personas y por la aplicacion de normas de

seguridad publica a de la salud con el propdsito de evitar danas ffsicos a

otras persanas provoeados par algun descuido en sus funciones o par efecto

de alguna accion inadecuada.

Esfuerzo mental mediana que canileva la realizacion de trabajos que
comprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y
complejidad que requieren moderada concentracian o intensidad mental la

cual puede tener como consecuencia un nivel moderado de fatiga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta aelividad por un periodo

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

Se ejerce un nivei moderado de atencion o concentracidn visual en ei

desempeno del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nivei

moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empieado(a) ejerce esta

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

(veintHres) horas semanales.

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

generalmenle el (la) empleada(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce

a!gima flexion; el tipo de movimiento muscular requerido es variado con

aigimos movimienlos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la

presidn ej'ercida se estima que tiuctua entre ias 16 (dieciseis) a 25

(veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta aetividad por un periodo
aproximado de tiempo estimada par mas de 23 (veinlitres) horas semanaies.
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Condiciones del Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambienle interior donde el (la) empleado(a) generalmente tiene

una baja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunstancias o

condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar fi'sico, aunque

puede estar presente algun elemento o condicion en menor grado.

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

empleado(a) enfrente el peligro o ia posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarle dario grave o enfermedades con cansecuencias severas, tales

como: perdida parcia! o total de movilidad a de alguna extremidad corporal;

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

enfermedades que provoquen la incapacidad parcial para el desempeno del

trabajo y que puedan conllevar tratamiento medico prolongado u
hospitalizacion prolongada.

Requisitos Mmimos

Expenencia:

Credenciales profes'ionafes:

36 (treinta y seis) meses de experiencia en trabajos de enfermena 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
Seeundario en Adieslramiento de la Corporacian del Fondo del Seguro del

Estado.

Licencia de Enfermera o Enfermero Generalista expedida por la Junta

Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.

Membresia activa del Colegio de Profesionales de la Enfermeria de Puerlo

Rico.

!mciativa: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actue con !ibertad y ejerza su

criterio ante muchas situadones o problemas de trabajo menores y

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

reeibe poca supervision directa. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)
esla disponible para ayudar y orientar en la soludon de problemas, el (la)
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empleado(a) ejerce su juicio y criterio para ia solucidn de casi todas las

situaciones y probiemas del trabajo.
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Conocimientos: de los principios, tecnicas y practicas de la enfermena profesional.

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

de las principios, tecnicas y practieas de saneamiento, higiene y
procedimienlo de asepsia que se utilizan en el campa de la salud.

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

funciones de la enfermena profesional.

de los instrumentos, materiales y equipo medico utiiizado en la practica de la

enfermena.

de las medidss de seguridad y salud a observar en el desempeno de sus
funciones.

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

de la terminologia medica y de los inslrumentos, materia!es y equipo ch'nico

utilizado en la prestacidn de los servicios de enfermena.

Habifidades: para eomprender y aplicar lerminos medicos.

para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas

verbalmente y par escrito.

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

para la redaccion de comunicaciones e informes.

para comunicarse en forma efectiva verbaimente y por escrito en los idiomas

espanol e ingles.

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

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

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

salud, pacienles y publico en general.

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

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

registro, acceso/ procesamiento y comunicacion electronica de informadon.

en el uso y manejo de equipo, instrumentos y materiales clmicos que se utilizan

en las aplicaciones y servicios de enfermena profesiona! en el campo de la
salud.

Perfodo probatono: 120 (ciento veinte) dfas.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo profesionsf que se desarralla en ambito de ofic/na y que consiste en la prestacidn de servicios directos e
individualizados de salud a pacienles lesionados (ambulatorios y hospitalizados) mediante la atencidn v el cuidado
individualizado de enfermena que conlleva el desarrallo de proeesos de valoracion y diagndslico de necesidades, v la

pianitieacion, ejeeucion y evaluacion del cuidado de diehos pacientes lesionados, en cumplimienta con las leyes y

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

el (la) empleado(a) se desempena como el (la) consultor(a) para el personal de menor jersrqufa y experiencia en las
procesos de servicios de cuidado de salud de niveles primario y secundario de enfermena que conllevan que el (la)

empleado(a) intervenga con pacientes hospitalizados o ambulatorios en los cuales se puede requerir la adminislracidn
periodica de medicamentos prescritos par un(a} medico(a), la aplicacidn de procedimientos de curaciones, !a vigilancia o

monitoreo periodico y ohservacion de las signas o reacciones de los pacientes, ta) y como suele ocurrir en unidades

dfnicas de salud en las cuales se sirve a pacientes lesionados cuyas condiciones de saiud requieren que este
encamado; o que intervenga en los procesos de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de

trabajo en las que se ies proveen a las pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza

amhulatoria.

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

pueden proveer en unidades de trabajo en las cuales se brindan servicios institucionales v de la de salud de nivel

primaria y secundaria de enfermeria indistintamente/ pertenecientes al nivel central, regiones o unidades hospitalarias
corporativas, lales como: Clinicas Especiaiizadas, Cimicas Exlernas, Clfnica General, Ch'nica de Empleados, Cuidado
Inlermedio/ Fuera de Cita, Preadmisiones, Sala de Emergencias, Sieosocial y otras unidades corporativas simiiares.

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

actividades comprendidas en los adiestramientos practicos de enfermena que se Ie imparten al personal de menor
jerarqufa y experiencia perteneciente la unidad de servieios en que labora.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolia distintas actividades y procesos de servidos de cuidado de salud para pacientes hospitalizados o

ambulatorios en los cuales se puede requerir la administracidn periodica de medicamentas prescritas par un{a)

medico{a}, la apiicacion de procedimienlos de curaeiones, la vigilancia o monitoreo periodico y observaciones de los

signos o reaeciones de los pacienles lesionados cuyas condlciones de salud requieren que este encamado; o para que

intervenga en las procesas de servicios de cuidado de salud en aquellas unidades corporativas de trabajo en las que se

Ie proveen a los pacientes lesionados otros servicios institucionales y de la salud de naturaleza ambulatoria.
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Provee servlcios relacionados con la prestacion de servicios de atencion y euidado directa e indh/idualizado de

enfermena a pacientes lesionados (ambulatorios y haspitalizados) que se atienden en los diferentes programas y

dependencias de servicios clfnicos de niveles primaria y secundario a que se asigne, mediante el desarmllo de procesos

de valoradon y diagnostico de necesidades, y la planiticacidn, ejecucion y evaluacion del cuidado de diehos pacienles,

en cumplimiento con las leyes y protocolos que rigen la profesidn, y segiin las normas y procedimientos corporativos
aplicables.

Identifica ias necesidades reales de y potenciales de los pacientes lesionados como parte de los proeesos de

atencion y euidado directo de enfermena con el proposito de establecer planes de servicios de efermena
individualizados y efectivos.

Establece planes de cuidados de enfermerfa individualizados con el proposito de construir una estructura de

servicos que cubra ias necesidades particulares de ias pacientes lesionados que se Ie asigne atender en la unidad de

servicios de niveles primario y secundario en que se desempena.

Anaiiza ias situaciones y los problemas de salud de !os padentes lesionados con el propasito de determinar las

acciones de cuidado de enfermerfa mediante la aplicacion de los principias aprendidos y del pensamiento crftico que se

utiliza para actuar segiin las necesidades de estos.

Recopila, verifica y registra informacion correspondiente a los procesos de salud de los padentes lesionados
que se desarrollan en la unidsd de trabajo a que se asigne, en cumplimienlo con las leyes, sislemas y pracedimientos

aplicables a las mismos.

Obtiene informacion y datos significactivos ahjetivos, subjetivos, historicos y actuales, de fuentes primarias v

secundarias, mediante los siguienles medios y tecnicas: observacion, exploracion fisica, interrogalorios, estudios de
laboratorio, expediente dmico, referencias bibliograticss y otras similares.

Entrevista a pacientes lesionados, familiares y encargadas de estos con el propdsito de corroborar su
identidad, conocer el historial de salud dei paciente lesionado y obtener y valldar informacion relevanle que se utiiiza

para el desarrollo de distintas actiuidades correspondlentes a los procesos de los cuidados directos e individualizados

de enfermena de estos, y para fadlitar el dialogo y la reiacion profesional enlre enfermero(a) y paeiente.
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Orienta a los paeientes iesionados/ familiares y encargados de estos en los aspectos relacionados con su

condicidn de salud, tratamientos medieos/ normas y procedimientas a seguir, y otros asunlos correspondienles a los
servicios de saiud e institueionales corporativos pertinentes.

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

atienden en la unidad de sen/icios a que se asigne/ con el proposito de documenlar dichas acciones en los expedientes

clinicos de estos, en cumplimiento con las normas y protacolos establecidos.

Evaliia las eondiciones de salud de los pacienles lesionados con el propdsila de determinar los estados del

progreso o de regresion de estos en relacion con los planes de cuidado establecidos e identificar aquelbs aspectos que

requieren mejoramiento y refuerzo para aleanzar los objetivos v metas de dichos planes.

Administra medlcamentos, transfusiones de sangre/ sus derivados y tiuidos intravenosos, mediante

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

Toma muestras de sangre, orina, excreta y otros fluidos earporales de las pacientes, segun ordenado par ei

personal medico, con el proposito de remitir los mismos para que el laboratorio clmico efectue las analisis
correspondientes.

Atiende las consultas del personal de enfermena de menor jerarqufa y experiencia pertenecienles a su unidad

de trabajo y de oUo(a)s funcionario(a)s corpoprativos con el proposito de orientaries y de proveerles informacidn y

soluciones a situaciones relacionadas con los procesos del euidado directo de enfermeria de los pacientes lesionados

que se Iratan par accidenles y enfermedades de trabajo.

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

con los procesos educacionales del personal de enfermerfa/ tales como: identiticacion de necesidades y prioridades de
adiestramiento y educacionales; diseno de los modulos de adiestramientos; capacitacion practica del referido personal

en las principios, tecnicas y practicas que se utilizan en las procesos del cuidado direclo e individual ado de enfermerfa
dirigida a pacientes lesionados que se tratan par accidentes y enfermedades de trabajo en unidades de servicios de
salud de niveles primarias y secundarios en la Corporaclon; diseno y desarrailo de instrumentos a utilizarse en la

evaluacion del progreso de dicho personal; aplieacion de las procesos de evaluacion del desempeno del personal en

adiestramienlo para la medicion de las niveles de aprovechamiento; y alras actividades asociadas a los procesos

educacionales que se Ie proveen al personal de enfermena baja el programa de capacitacion y desarrollo duranle el
periodo del adiestramiento reglamentario que se les provee.
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Disena, desarralla, coordina y ofrece adiestramientas y otras actividades educacionales para la capacitacion

del personal de enfermeria de menorjerarqufa y experiencia que Ie asigne y Ie delegue el (la) supervisor(a).

Estudia, analiza y evaliia gran variedad de informadon de diversas fuentes para el desarrolio de modulos y

material educacionat a utilizarse en los adiestramientos, orientaciones y actividades de ensenanza practica quo Ie

provee al personal de enfermena que se Ie asigne adiestrar.

Demuestra al personal en adiestramiento, los protocolos y procedimientos institucionales apiicables a los

servicias directos e individualizados de salud a pacientes lesionados (ambulalorios v hospilalizados) mediante la

atencion y el cuidado individualizado de enfermena que conlleua el desarrollo de procesos de valoracion y diagnostica
de necesidades, y la planificaeion/ ejecucion v evaluacidn del cuidada de dichos pacientes lesionados que se alienden en

la unidad de servicios a que se asigne; el manejo de las aplicadones programadas para el pmcesamiento, comunicacion

y control de la informacidn de salud carrespondiente; y otros procedimientos qije se desarrollan en la unidad de de
servicios a que pertenece.

Desarrolla diferentes actividades de eualuacian continua del personal en adiestramienlo que se Ie asigne/ en

estrecha coordinacidn y consulta con su supervisor(a), mediante !a aplicacion de pruebas praclicas que se utiiizan para
!a calificacion y monitorfa del progreso y del desempeno de dicho personal.

Recomienda a su supervisor(a) metodos y procedimientos educacionales para mejorar el desempena del
personal de enfermaeria de menor jerarqufa y experieneia asignado a su unidad de trabajo, sobre la base de los

resultados de las evaluaciones del progreso observado y obtenido en ios adieslramientos practicos y las asesonas que
Ie imparte a dicho personal.

Redacta informes de progreso, de labor realizada y narrativos que contienen informadon relacionadad con los
procesos y servicios que desarralla.

Verifica, organiza y comprueba el funcionamiento adecuado y la disponibilidad de los equipos, maquinaria y olras
materiales medicos quirurgicos que se utilizan en los proeedimientos de salud y manilareo fisiologico que se desarrollan en

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

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

curaciones, vendajes y otros elementos y dispositivos segun la unidad clmica a que se asigne; y drogas y medicamentos de

primera Ifnea, de facil acceso y otras que se requieran de acuerdo con la condicion de! !os pacientes lesionados v segunla
naturaleza de los servicios de salud que se proveen en la unidad de trabajo a que se asigne.
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Coordina con otro personal subprofesianal, prafesional y especializado del campo de la salud grann variedad de
actividades y servicios de cuidado y tratamientos de enfermena que se Ie ofrecen a las paeientes que acuden a ia

unidad de servidos a que se asigne.

Solicita a lo(a)s funcionario(a)s de otras unidades de trabajo corporativas, documentacion relacionada con las

servicios de salud que se Ie proveen a las pacientes lesionadas en accidentes y enfermedades de trabajo.

Provee servicios de apoya de enfermeria profeisonal al personal medlco y del campo de la salud en la
administracidn de procedimientos y tratamientos de salud a pacientes lesionados segiin Ie sea requerido.

Observa los signos, respuestas y alteraciones significalivas en el cuidado de los pacientes con el proposito de
veriticar el manejo adecuado de la condicion de los pacienles lesionados en distintas etapas de intervencion y del

Iratamiento, medianle la deteccion de distinlas situaciones de salud que puedan surgir durante los procedimientos [jue se

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

Notifica al (a la) personal medico y especializado cualquier alteracion significativa en el cijidado de enfermerfa

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

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

evaluar la condicion de salud de eslos y de alertar oportunamente a) personal medico sohre cualquier eomplicadon que

surja.

Efeclua rondas periddicas para invesligar situaciones, identificar necesidades de las 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 categonas para colaborar en la asignacion del cuidado de enfermena y facilitar el

tratamiento de !os paeientes lesionados al personal de turno en su unidad de trabajo.

Tramita con su supervisor(a) la adquisicion de materiales, equipas, medicamentos v otros suministros

necesarios para el desempeno de sus labores en el turno de Irabajo y unidad de servicos en que se desempena.
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Opera equipos de mformatica tales como: microcomputadoras, lerminales remotos de procesamiento y
comunicacidn electmnica de informacion y sus sistemas periferales que se utilizan en el registro, obtencian y

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

Regislra, controla y custodia IDS expedienles/ documentos y camunicaciones correspondientes a las

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

Organize los equipos y materiales medicoquirurgicos y de oticina que se utilizan en la unidad de servicios de

salud a que se asigne.

Genera, atiende y retiere las llamadas lelefonicas relacionadas con (os procesos y servicios de enfermena y

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

Ejercida:

Hecibida:

Responsabilidad

POT contactos de trabajo:

Por equipos, matenaies y propiedad:

El trabajo no requiere que se ejerza responssbilidad par la direccion,

coordinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabaja de otras personas.

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

naturaieza gerencial del nivel directiva a supervisorio.

El trabaj'o requiere que el (!a) empleado{a) eslablezca y mantenga contactos

que aunque son esencialmente rutinarios, conllevan la alencion directa de

lesionados, patronos y piiblico a Iraves de distintos medios para proveer o
faeilitar algun servido institucional; comprende ademas, la interaccion

regular de trabajo con fynckmariofais internos y externos para obtener,

aclarar y proveer informacion a olro(a)s y para el desarrallo de gran variedad

de actividades simiiares, para obtener, aclarar y proveer informaeion a

olro(a)s y para el desarrollo de otras actividades similares de comunicaeion,
conexion, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la

Gorporacion, mediante ia utilizacidn de diferentes medios de comunicsddn:

de persona a persona, par escrilo/ par telefono, par via informatica y a

traves de aigiin otro media de comunicacidn similar.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana en el control, !a

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

instrumentas, maquinaria, suministros y otros uliies y propiedad
institudonai, con el proposito de evitar tada perdida, deteriaro, desperdicio,

dano o cuaiquier otra accion a situacion perjudiciai al desempenar las

actividades o labores del puesto de irabajo; ei alcanee de las consecuencias

por los errores de juicio cometidos por ei (la) empleado(a) en la utilizacion,

mantenimiento, control y custodia de los referidos equipos/ materiaies y
propiedad institucional resultan de naturaleza considerable que conllevan

perdidas moderadas.
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For fondos y va/ores:

Par informacion:

Por la saiud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el TrabaJo

Mental:

Visual:

FlS'ICQ:

El trabajo no requiere que el (ia) empieada(a} controle, maneje o custodie
dinero o algun olro efeclo de valor.

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

desempenar las actividades o labores del puesto de trahajo relacianadas con

el acceso y la custodia de dates, daeumenlos, expedientes, informes y otras

fuentes de informaeion similares para el desarrollo de sus funciones. Las

consecuencias par la divulgacian o par alguna accion de error de juicio
cometido por un(a) empleado{a] en los procesos de manejo de informacion

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

detalladas y bajo la supervision de otros.

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

atencion y el euidada directo de personas y par !a aplicacion de normas de
seguridad publica o de la salud con el proposito de evitar danos fi'sicas a

otras personas provocados por algun descuido en sus funeiones o por efecto

de alguna accion inadecuada.

Esfuerzo mental mediano que conileva la realizacion de trabajas que

comprenden aclividades, procesos u operaciones de alguna variedad y

complejidad que requieren maderada concentracion 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 tiempo estimado por mas de 23 {veintitres) horas semanaies.

Se ejerce un nivel moderado de atencion o concentracion visual en el
desempeno del trabajo el cual puede tener como consecuencia un nive!

moderado de fatiga a eansancio visual. El (La) empleado(a) ejerce esta
actividad por un periodo aproximado de tiempo estimado par mas de 23

(veintitres) horas semanales.

E! empieo de !a energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para el
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desempeno de las actividades del trahaja es mediano dehido a que

generalmente e! (la) empleado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce

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

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

(veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esla actividad por un periodo

apraximado de tiempo estimado por mas de 23 (veintitres) horas semanales.
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Condieiones del Trabajo

Requisitos Mi'nimos

Ambiente: Trabajo en ambiente interior dande el (la) empieado{a) generalmente tiene

una haja exposicion o no esta expuesto(a) a elementos, circunstancias o
condieiones desagradables que puedan afeetar su bienestar fisico, aunque

puede estar presente algiin elemento o condieion en menor grado.

Riesgos: Exposicion a aclividades o areas de trafaajo que conllevan que el (la)

empleado(a) enfrente el peligro o !a posibilidad de accidentes que puedan

ocasionarle dano grave o entermedades con consecuencias severas, tales
coma: perdida parcial o total de movilidad o de alguna extremidad corporal;
perdida parcial o total de alguna de los sentidos; contagio o padecimiento de

enfermedades que provoquen la incapacidad pareial para el desempeno del
trabajo y que puedan conilevar tratamiento medico prolongado u
hospitalizacidn prolongada.

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

profesional que inciuya 12 (dace) meses en trabajos de naturaleza y

complejidad similar a la ctase de puestos Enfermerofa) Generaiista de Nh/et
Secundario en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Credenciafes profesionales:

Imciativa:

Licenda de Enfermera o Enfermero Generalista expedida por la Junta

Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.
Membresia activa del Calegio de Profesionales de la Enfermeria de Puerto

Rico.

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

criteria ante much as situaciones o gran variedad de problemas de trabajo que
conllevan la toma de decisiones Importantes o complejas con bastante

frecuencia. El (la) empleadofa] recibe muy poca supervision. Generalmente el
{la} supervisor (a) no esta disponible para ayudar u orientar al (a la)

empleadofal razdn por la cual el esteia) ejerce su juicio y criteria para la
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solucion de las situaciones y problemas que surgen en el trabajo.
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Conocimientos: de los principios, tecnicas y practicas de la enfermena profesionai.

de las leyes, reglamentas, narmas y procedimienlos que regulan ia practica
de la enfermena profesional en Puerto Rico.

de ios principios, tecoicas y practieas de saneamiento, higiene y
procedimiento de asepsia que se utilizan en el campo de la salud.

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

funciones de la enfermena profesional.

de los instrumentos, materiales y equipo medico utilizado en la praclica de la

enfermena.

de las medidas de seguridad y saiud a observar en el desempeno de sus
funciones.

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

de la terminoiogfa medica y de los instrumentos, materiales y equipo clmico

utilizado en ia prestacion de !os servicios de enfermena.

Habilidades: para comprender y aplicar terminos medicos.

para entender y llevar a cabo en forma etoiva instrucciones impartidas

uerbalmenle y par escrito.

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

para la redaccion de comunicaciones e informes.

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

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

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

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

salud, pacienles y publico en general.

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

en la aperacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para ei

registro, acceso, procesamiento y comunicacian eleclranica de informacion.

en el uso y manejo de equipo, instrumenlos y materiales clmicos que se utilizan

en las aplicaciones y servicias de enfermana profesiona! en el campo de la
salud.

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

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo subprofesional, de nivel de ingreso y de adiestramiento, de campo y de o//c/fla que eonsiste en e!

aprendizaje practieo de los principias, metodos, tecnicas, normas, practicas v procedimientos que se utilizan en ei

desarrollo de distintas actividades de indagadon y proeesos de pesquisas relacionadas con el manejo de las

reclamaciones para la compensacion par accidenles de trabajo a obreros, empleados, duenos de negocio, de Industria o
de patranos individuales, las cuales requieren la corroboracion de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no

!os eventas en que se alegue hayan sufrido lesiones o incapacidades o que hayan perdido ia vida par motivo de
accidentes que provengan de cualquier acto s funcion inherente a su trabaja o empleo. El proposita principal del trabajo

en esta dase de puestos es que el (la) empleado(a) adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios, de forma que se

capacite para la reeopilacidn de las pruebas e informacicm suticiente que se utiliza en las determinaciones respecto a !a
legitimidad de las meneionadas reclamaciones, sobre la base de los descubrimientos contenidos en el informe escrito

que desarrolla y presenla ei (ei ia) empleado(a) que efectua las investigaciones en cumplimiento con las leyes, normas,

sistemas y pracedimientos corporativos aplicables. Aunque el (la) empieadofa) en esta dase de puestos desempena

muchas responsabilidades que resultan similares a las descritas en la clase de puestos Investigadarfa) de

Reclamaciones de Seguros, en este nivel de la serie de clsses se Ie asignan al (a la} empleado(a), al comienzo/ las
investigaciones de ias reciamaciones por accidentes de trabajo mas rutinarias y menos comp!ejas: la complejldad de las

mismas va en ineremento pragresivo durante el periodo del adiestramiento practico que es impartido por im(a)

Investigador(a) Principal de Reciamaciones de Seguros.

Ejemplos del Trahajo

Estudia y analiza las leyes, manuales de procedimientos, ordenes administrativas, polizas de seguros,
reglamentos, politicas Enslitucionales y otra documentacidn aplicable a evenlos y servicios correspondientes a

accidentes de irabajo sufridos par obreros, empleados, duenos de negocio, de Industria o de palronos individuales, con

el propdsito de aprender y relacionarse con los conceplos y la terminologfa aplicable a !os procesos de los analisis,

evaluacion y practicas que se llevan a cabo par las umdades de compensaciones y otras unidades de trabajo

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

delerminacion y autorizacion de los pagos par concepto de compensacion por dietas, par icapacidad parcial Y por
icapacidad total, segun ios terminos de las poiizas de seguros suscritas por la Corporacion.

Asiste/ ayuda y colabora con el personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otro(a)s
funcionario{a)s de la Corporacion en los trabajos relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de
accidentes de irabajo y en otros procesos y actividades similares instilucionales que Ie asigne y Ie delegue su
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supervisor(a), con el propdsilo de aprender ias tecnicas y practicas que se utilizan en dichas investigaciones y el
procesamiento de las mismas.

Examina, interpreta y veritica la informacidn conlenida en las reclamadones de !os seguros por accidentes de

Irabajo que se refieren para su investigacion en cumplimiento can las normas, sistemas, procedimientos y
requerimientos institucionales aplicables a la ejecucian de IDS procesos investigativos de las mismas.

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

mayor jerarqufa y experiencia, analiza y evalua la informacion conlenida en expedientes, sistemas de informalica
corporativos y en otras fuentes de informadon externas, con el proposilo de identiticar los aspectos relevantes

necesarios para las investigacion de aspectos correspondientes a accidentes de trabajo sufridos por abreros,
empleados, duenos de negocio, de Induslria o de patronos individuaies, que se llevan a efecto como parte de los

procesos de autorizacion de las compensaciones par concepta de beneficios de dielas, incapacidad parcial, incapacidad
total y de cualquier otro beneticio compensable bajo los lerminos eslablecidos en las polizas de seguros suscritas par la

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

Bajo supervision inmediata y can la ayuda y asesona de un(a) Investigador(a) de Redamacianes de Seguras de
mayor jerarquia y experiencia planitica los itinerarios de salidas y visitas a los distintos sitios identificados 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 informacion
para sus invesligaciones.

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

tomar declaraciones sobre hechos y datos relevantes necesarios para los procesos investigativos de las reclamaeiones
de los accidenles de trabajo que se Ie asignen.

Inspecdona las facilidades de Irabajo de [os palronos o de las areas en que hayan ocurrido los alegados

accidentes de Irabajo reclamados con el proposito de examinar y corroborar aspeclos relacionados can los hechos del

accidente reportado.

Fotograffa o filma las areas que examina e inspecciona mediante la operacion de camaras fotograticas v de

videos u olros equipos electronicos con ei prpasito de leuantar evidencia y doeumeniar las invesligaciones que

desarrolla.
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Dibuja esquematicos y croquis para iluslrar distintos aspectos y siluaciones relacionadas con las

reclamaciones par accidentes de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas localidades en la Isia en su automdvil o mediante algiin otro medio de transporte/ con el
proposito de desarrollar dislintas actividades relacianadas con e! desempeno de sus labores investigativas y de los

Irabajos relacionados que se Ie asignen.

Redacta dislintas comunicacianes, cilaciones v completa formas rutinarias dirigidas a iesionados, palronos v a
otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacion, como parte de los procesos de Irabajo que

desarrolla.

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

reclamaciones por accidentes de trabajo, medianle distintas fuenles.

Redacta informes de pragreso, de labor realizada y narrativas detallados que contienen la informacion de !os

hechos, dalos y documentos resultantes de las investigaciones desarrolladas para las reclamaciones par accidentes de
trabajo asignadas.

Retiere a otro(a)s funcionario(a)s corporativos los casos de las reclamaciones de los seguros par accidentes de
trabaja en las que haya delectado alguna accion en la que se sospeche la intencidn de defraudar mediante

declaraciones de mformacion o hechos falsos que requiera eonsulta, revision o algun otro tipo de Iramite o intervencion

im/estigativa segun la naluraieza y particularidades de los casos, previa eonsulta con su supervisorfa} y con el oficia! a
cargo de su adiestramiento.

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

trabajo que haya invesligado.

Conlroia y cuslodia los expedientes, documentos v comunicaciones correspondientes a las actividades y los

procesos investigativos que desempena 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 por accidentes de trabajo que se Ie asignan, en cumplimiento con !os

sistemas y procedimientos instilucionales establecidos e inslrucciones impartidas.
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Caordina con otros funcionario{a}s eorporativos y de instituciones externas gran variedad de asuntos
relacionados con los procesos de las investigaciones de las redamaciones par accidentes de trabajo que desempena.

Opera equipos de informatica tales como: microeomputadoras, terminales remotos de procesamiento y
comunicacidn electronica de informacion y sus sistemas periferaies que se utilizan en el registro, obtenddn y

procesamiento eiectronico de la informacion que se maneja en la unidad de investlgaciones en que labora.

Genera, atiende y retiere las llamadas telefonicas relacionadas con las investigaciones de los casos de las

reclamaciones de la unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienta a las lesionadas y patronos en distintos aspectos relacionados con las accidentes de trabajo.
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Supervision

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

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

Hecibida:

Responsabilidad

Por contactos de trabajo:

Por equipos, materiaies ypropiedad:

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

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

que aunque son esencialmente rulinarios, conlievan la atencidn directs de

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

facililar algun servieio inslitucional; comprende ademas, la interaceion
regular de Irabajo con funcionario(a)s internos y externas para obtener,

aclarar y proveer informacidn a otro(a)s y para e! desarrollo de gran variedad

de actividades similares, para obtener, aclarar y proveer informacion a

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

canexian, enlace y trato con otras personas, dentro y fuera del ambito de la
Corporacion, mediante la utilizacion de diferenles medias de comimicacidn:

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

traves de algun otro media de camunicacion similar.

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

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

instrumentos, maquinaria, suministros y otros utiles y propiedad corporaliva,

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

cualquier otra accion o situacion perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesto de trabajo; el alcance de las consecuencias por errores de
juicio cometidos par el (la) empleado(a) en la utilizacion, mantenimiento,

control y custodia de los referidos equipos, materiales y propiedad

inslrtucional resultan de naturaleza limitada que conlleuan perdidas menores.
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P or fond os y va lores:

Por informacion:

For !a sa!ud y seguridacf de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visua!:

El Irabajo no requiere que el (la) empleado(a) conlrole, maneje o custodie

dinero o algun otro efecto de valor.

El (La) empleadofa) ejerce responsabiiidad mmima por la contidencialidad, la
discrecion e integridad que se requiere en el maneja de la informacion al

desempenar las actividades o labores del puesto de trabajo relacionadas con

el acceso y la custodia de datos, documentos, expedientes/ informes y otras
fuentes de informacion similares para el desarrollo de sus funciones. Las

consecuencias par la divulgacidn o par alguna accion de error de juicio

cometido par un(a) empleado(a) en los procesos de manejo de informacidn
resultan timitadas debido a que el (la) empleado(a) trabaja con instrucciones
delalladas y bajo la supervision de olros.

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

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

su puesto de trabajo.

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizaeion de irabajos que

comprenden aetividades, proeesos u operaciones de alguna variedad y

camplejidad que requieren moderada concenlracidn o intensidad mental la

cual puede tener como consecuencia un nivei moderado de faliga o
cansancio mental. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo

aproximado de liempo esiimado par mas de 23 (veinlilres) horas semanaies.

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

desempeno del Irabajo el cual puede tener como consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empleado(a) ejerce esta

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

(veintitres) horas semanales.
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Fisico: El empleo de la energfa del vigor corpora! y muscuiar que se requiere para el

desempeno de las actividades del trabajo es mediano debido a que
generaimente el (ia) empleado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce

alguna flexidn; ei tipa de movinfilento muscular requerido es variado con

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

{veinticinco] libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad par un periodo

aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (treee) a 23 (veintitres) horas
semanales.

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Biesgos:

Requisitos Mmimos

Preparacion academica:

Experiencia:

Trabajo en una combinacion de ambiente interior y en ambiente exterior

donde el (la) empleado(a) esta expuesto(a) a algun elemento, circunslancia o

condicion desagradahle del trabajo que puede afectar su bienestar fisico.

Exposicion a actividades o areas de trabajo que conlievan que el (la)
empleado(a) enfrente el peligro o la posibiiidad de aeddenles o contagio que

puedan oeasionarle dano extremo o enfermedades con consecuencias

severas que provoquen la incapacidad total o la muerte.

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

conducentes a un grado universitario conferido por un coiegio/ universidad o

institucion educativa reconocida v acreditada.

No se requiere experiencia previa en trabajos relacionados o relevantes a la
naturaleza del trabajo correspondiente para el desempena satisfactoria del

mismo.
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Credenciafes profesionafes: licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacion y

Obras Publieas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico [eltrabajo requiere

conduc'ir u operar vehiculos de motor de categona iivianapara transportarse
a diferentes bcafidades).

/maaff'va: El trabajo conlleva situaciones de naturaleza completamente rulinaria. El (la)

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

disponible en todo momenlo para ayudar y arientar en la solucion de

siluacianes y problemas del Irabajo.

Conocf'mientos: de ias ieyes y reglas que rigen el Iransilo vehicuiar en Puerto Rico.

de las idiomas espanol e ingles y de sus reglas gramaticales y ortograticas.

Habiisdades: para el analisis e interpretacion de gran variedad de documentos.

para la localizacion y utilizacion de fuentes de referenda mediante distintos

medios.

para eomunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas

espanol e ingles.

para la redaccion de registros e informes.

para el analisis e interpretacion de gran variedad de documentos.

para la localizacion de lugares y direcciones mediante distmtos medios.

para entender y llevar a efecto inslrucciones impartidas en forma verbal y

escnla.

para establecer, pramover y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus companero(a)s, con la gerencia, con funcianaria{a)s de agencias pubiicas

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

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

registro, acceso, procesamienio y comunicacion electronica de informacion.

Penodo probatorio: \ 2 (doce) meses.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo sifbprofesionai, de campo y de oficina que consisie en el desarrollo de distintas actividades de

indagacion y procesos de pesquisas relacionadas csn e! manejo de las reclamaciones para la compensacion par
accidentes de trabajo a obreros, empleados, duenos de negacio, de Industria a de palronos individuales, las euales

requieren la corroboracion de hechos e informaddn necesaria para reladonar o no las evenlos en que se alegue hayan

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

o funcion inherente a su trabajo o empleo. El trabajo en esta clase de puestos conlleva la recopilacion de las pruebas e
intormacion suficiente para tomar una determinacion respecto a la legitimidad de una redamacion, sobre la base de los

descubrimientos contenidos en el infarme escrilo quo desarrolla y presents el (el la) empleado(a) que efectua las

investigaciones.

Ejemplos del Trabajo

Examina, interprets y veritica la informacion conlenida en expedientes, sistemas de informatica corporativos,

en otras fuentes de informacion externas, las informes patranales, las dacumentas medicos y en otra documentadon
relacionada con los euentos correspondientes a accidentes de trabajo sufridos por obreros, empleados, duenos de

negocio, de Industria o de patronos individuales, con el proposito de evaluarlos e identiticar los aspeetas relevantes a

las investigaciones de las reclamaeiones par acddenies de trabaio, como parle de ios procesos de determinacion y

autorizacion de los pagos par conceplo de compensacian por dietas, par icapacidad parcial y por icapacidad total

segun los terminos de las polizas de seguros suscritas par la Corporacion y en cumplimiento con las normas, sistemas,
procedimientos y requerimientos institueionales aplicables a la ejeeucidn de IDS procesos investigativos de las mismas.

Planifica los itinerarios de saiidas y visitas a las distintas sitios identificados en los que va a entrevislar

personas o examinar fadlidades.

Contacta y coordina con lesionados y otras personas enlrevistas v reuniones en las que recopiia informacion

para las invesligaciones de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se Ie asignen.

Enlrevisla a lesionados, patronos y otras personas con el proposito de corraborar, ohtener informadon v

tomar dedaraciones sobre hechos y datos relevanles necesarios para los procesos investigativos de las reclamaciones

de los accidentes de trabajo que se Ie asignen.
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Inspecciona las facilidades de trabajo de [os palronos o de las areas en que hayan ocurrida los alegados

accidentes de trabajo reclamados con el proposito de examinar y carraborar aspectos relacionadas can los hechas del
accidents reportado.

Fotograffa o filma las areas que examina e inspecciona mediante la aperacion de camaras folograficas v de

videos u otras equipos electrdnicos con el prposito de levantar evidencia y documenlar las investigaciones que
desarrolla.

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

reclamaciones par accidentes de trabajo que investiga.

Se traslada a diversas localidades en la Isla en su automovil o medianle aigun otra media de transporte, con el

proposito de desarrollar distintas actividades relacionadas con el desempeno de sus labores investigativas y de los

trabajos relacionados que se Ie asignen.

Redacta distintas comunicaciones y citaciones y completa formas rytinarias dirigidas a lesionados, patranos y

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

desarrolla.

Localize, gestiona y ohtiene la documentacidn necesaria para los procesos de !as investigaciones de las
reclamaeiones por accidentes de trabajo, mediante distintas fuenles.

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

Irabajo asignadas.

Refiere a atro(a)s funcianario(a)s corporativos !os easos de ias reclamaciones de los seguros par accidentes de
trabajo en ias que haya detectado alguna accion en la que se sospeche la intencidn de defraudar mediante

deciaraeiones de informacion o hechos falsos y que requiera consulta, revision o algun alra tipo de tramite o

interuencidn investigativa segun la naturaleza y particularidades de los casos, previa consulta con su supervisor(a).

Comparece a los foros administrativos y judiciales para declarar sobre las reclamaciones de !os aecidentes de

trabajo que haya investigado.
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Controla y custodia los expedientes, doeumentos y eomumcaciones correspondienles a las aetividades y los

procesos im/estigativos que desempena en la unidad a que se asigoe.

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

las invesligaciones de las reclamaciones de seguro par accidentes de trabajo que se Ie asignan, en cumplimiento con los
sislemas y procedimientos institucionales establecidos e instruceiones impartidas.

Coordina con olros funcionario(a)s corporativos v de instiluciones exlernas gran variedad de asunlos
reiacionados con ios procesos de las investigaciones de las reclamadones par acddenles de trabajo que desempena.

Colabora con ei personal de la unidad de investigaciones a que se asigne y con otro(a)s fundonario(a)s de la

Corporacion en las trahajas relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en

otros procesas y actividades similares institucionales que Ie asigne y Ie delegue su supervisor(a).

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

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

Genera, atiende y retiere las llamadas telefdnicas relacionadas con las investigaciones de !os easos de las

reclamaeiones de la unidad de investigaciones a que se asigne.

Orienla a los lesionados y patronos en distintos aspectos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Supervision

Ejercida: El trabaja no requiere que se ejerza responsabilidad por la direcdon,

coordinacion, asignacidn, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

Hecibida: Ei (ia) empleado(a} trabaja bajo la supervision de personal en puestos de
naluraleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.

Responsabilidad

For contactos de trabajo: El trabajo requiere que ei (la) empleado(a) establezca v manlenga contacto
Importante especial el cual comprende trabajos en los que se atiende a

iesionados, patranos y al publico en forma directa a traves de distintos
medios para proveerle o facilitarle algun servicio institucional que confleva ia

discusion y solucidn de situaciones y probiemas, manejo de shuaciones

imprevistas y otras actividades y contactos similares con personas y
func[onario(a)s en relacion con asuntos oficiales que envuelven la

representadon de ia Corporacion y la imagen publica insthucional y para el

desarrollo de gran variedad de actividades similares con el proposito de

obtener, aclarar y proveer informacion a otro{a)s y para ei desarrollo de otras

actividades similares de comunicacion, conexion, enlace y trato con otras
personas, dentro y fuera del ambilo de la Institucion, medianle la utilizacion

de diferentes medios de comunicacion: de persona a persona, par escrito, par
telefono, par via informatica y a traves de algun otro medio de comunicacion

similar.
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Por equipos, materiales y propiedad:

Por fondos y valores:

For informacion:

For la sa!udy seguridadde ofros:

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

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

instrumentos, maquinaria, suministros y otros utiles y propiedad corporativa,

con ei proposito de evitar toda perdida, deteriaro, desperdicio, dano o
cualquier otra aceion o siluacion perjudicial a) desempenar las actividades o

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

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

control y cuslodia de los referidos equipos, maleriales y propiedad
inslilucional resultan de naturaleza limitada que conlievan perdidas menores.

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

dinero o aigun otro efecto de valor.

El (La) empleadoia) ejerce responsabilidad mediana par la eonfidencialidad, la

discrecion e integridad que se requiere en el manejo de la informacion al

desempenar las actividades o !abores del puesto de trabajo reladonadas con

elacceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y otras
fuentes de informacion similares para e! desarrollo de sus funciones. Las

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

cometido por un(a) empleado(a) en los proeesos de manejo de informacion

pueden ocasionar trastornos en las operaciones los cuales se pueden corregir

o reparar.

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

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

su puesto de trabajo.
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Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visual:

Ff'sfco:

Condiciones del Trabajo

Ambsente:

Esfuerzo mental mediana que conlleva ia realizacion de trabajos que

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

cual puede tener eomo consecuencia un nivel moderado de fatiga o

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

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

desempeno del trabajo el cual puede tener como conseeuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual. El (La) empleado(a) ejerce esla

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

(veintitres) horas semanales.

El empleo de la energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para el
desempeno de !as actividades del Irabajo es mediano debido a que

generalmente el (la) empleado(a) mantiene alguna postura estatica y/o ejerce
alguna tiexion; el tipo de movimienlo muscular requerido es variado con

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

presion ejercida se eslima que fluctua entre las 16 (dieeiseis) a 25

(veinticinco) libras. El (La) empleadofa) ejerce esla aclividad por un periodo
aproximado de tiempo estimado entre unas 13 (trece) a 23 (veintitres) horas

semanales.

Trabajo en una combinacion de ambienle interior y en ambiente exterior

donde el {ia} empleado(a) esta expuesto{a} a algun elemento, circunstancia o
condicion desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar ffsico.
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Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)

empleadofa] eMrente el peligro a la posibilidad de accidentes o contagio que
puedan ocasionarle dano extremo a enfermedades con consecuencias

severas que provoquen la incapacidad total o la muerte.

Requisitos Mmimos

Preparacion academics:

Experiencia:

Credendales profes/ona/es:

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

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

institucion educativa reconocida y acreditada.

12 (doce) meses de experiencia en trabajos de la dase de pueslos
Investigadar(a) de Reclamaciones de Seguros en Adiestramiento en la

Corporacion del Fondo del Seguro del Eslado.

Liceneia de conductor expedida par el Departamento de Transportacian y

Obras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el trabajo requiere

condudr u operar vehiculos de motor de categona liviana para transportarse
a diferentes localidades).

Iniciativa: El trabajo requiere que e! (la) empleado(a) actue con lihertad y ejerza su

crilerio ante muchas situaciones o prohlemas de trabajo menores y
ocasionalmente ante un problems de naturaleza mayor. E! (La) empleado(a)

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

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

empleado(a) ejerce su juicio y crilerio para la solucion de casi todas las
situaciones y problemas del trabajo.
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Conocimientos: de los principios, tecnicas y practicas que se utilizan en los pracesos de

investigacion de las reclamaciones de seguros par accidentes de trabajo.

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

Rico.

de los principios que se utilizan en los procesos de IDS pages por
redamaciones de accidentes de trabajo bajo las polizas suscritas en Puerto
Rico con la Corporacidn del Fondo del Seguro del Estada.

del significado de la terminologia legal, medica y espeeializada que se utiliza

en las procesos de evaiuacion y tramite de las reclamsciones par aceidentes
de trabajo.

del uso y contenido de la documentacion que se utiliza en los procesos de

redamacianes por accidentes de trabajo.

de los principios y tecnicas de entrevistas.

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

de los idiomas espanol e ingles y de sus reglas gramalicales y ortograficas.

HabHidades: para el analisis e interpretacion de gran variedad de dacumentas.

para la lacalizacion y ulilizacion de fuentes de referencia mediante distintos

medios.

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

espanol e ingles.

para la organizacidn y presentacion de ideas en forma clara y precisa.
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para la redaccion de registros e informes.

para ia iacalizacion de iugares y direeciones mediante distintos medios.

para entender y llevar a efecto instrucciones imparlidas en forma verbal y
escnta.

para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

para estableeer, promover y manlener relaciones efectiuas de Irabajo con
sus companero(a)s, con la gerencia, con funcion3rio(a}s de agendas publicas

y privadas y con publico en general.

Destrezas: en el uso y manejo de materiaies y equipos de oticina.

en ia operacion de equipos y sislemas de in^ormatica que se utilizan para el

registro, acceso, procesamiento y comunicacion eleclronica de informacion.

Penodo probatono: Esta clase de puestos no conlleva periodo probatorio. El periodo probatorio

de esta clase de puestos se efeclua en la clase de puestos invesligador(a) de
Reelamaciones de Seguros en Adiestramiento en la Corporacion del Fondo

delSeguro del Estado. Para que un(a) empleado(a) pueda nombrarse v asumir
las funciones de esta clase de Investigador(a) de Reclamaciones de Seguros

es necesario que complete satisfactoriamente el nivel de adiestramiento par
un periodo de 12 (doce) meses de duracidn fijadas para la clase de pueslos

correspondiente.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

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

indagacion y procesos de pesquisas relacionadas con el manejo de las reclamaciones para la compensacion par

accidentes de trabajo a obreros, empleadas, duenos de negocio, de Industria o de palronos individuales, las cuales
requieren la corrohoracion de hechos e informacidn necesaria para relacionar o no las eventos en que se alegue hayan

sufrido leskmes o incapacidades o que hayan perdido la vida por moiivo de aecidentes que provengan de cualqyier acla

o fundon inherenle a su trabajo o empleo. El trabajo en esta clase de pueslos conlleva la recapilaeion de !as pruebas e
informacidn suficiente para lomar una delerminacion respecto a la legitimidad de una reclamacion, sobre ia base de ios

descubrimientos contenidos en el informe escrita que desarrolia y presenta el (ei ia) empleado(a) que efectua ias

investigacianes. El trabajo en esta clase conlleva tambien, desarrollar los procesos de las investigadones de las

reelamaciones mas complejas asignadas a la unidad de investigaciones a que pertenece. En este nn/el de ejecuicion el
(la) empleado(a) se desempena como el {!al eonsultor(a) en los procesos de las referidas investigaciones de las

reclamaciones par accidentes de trabajo para el personal de menor jerarqufa y experienda que SB desempena en dicha

actividad. Ei trabajo en esta clase conlleva, ademas, la responsabilidad de desarrollar, en coordinacion con su
supervisor(a), las actividades camprendidas en las adieslramientos practicos que se Ie imparten al personal de menor

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

Ejemplos del Trabajo

Examina, inlerpreta y verifica la informacion contenida en expedientes, sistemas de infarmatica corporativos,

en otras fuentes de informacion externas, las informes patronales, los documentos medicos y en otra documentacion

relacionada con IDS eventos correspondientes a aceidentes de trabajo sufridos por obreros/ empleados, duenas de
negocio, de Industria o de patronos individuales, con el proposito de evaluarlos e idenliticar las aspectos relevantes a

las investigaciones de las reclamaciones par accidenles de trabajo, como parte de los procesos de determinacion y

autorizacion de las pagos par concepto de compensacion par dietas, par icapacidad parciai y por icapaddad total,
segun los terminas de las pdlizas de seguros suscritas par la Corporacion y 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 distintos sitios idenlificados en los que va a entrevistar

personas o examinar facilidades.

Contacta y eoordina con lesionados y otras personas entrevistas y reuniones en las que recopila informacion

para las investigaciones de las reclamaciones par accidentes de trahajo que se Ie asignen.
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Entrevista a lesionados, patronos y otras personas con el proposilo de corroborar, obtener informaeidn y
tomar dedarackmes sabre hechos y datos relevantes necesarios para las procesos investigativos de las reclamaciones

de las accidentes de trabajo que se Ie 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 praposilo de examinar y corroborar aspectos relacionados con los hechos del

accidents reportado.

Fotograffa o filma las areas que examina e inspeceiona mediante la operacidn de camaras fotagraficas y de

videos u otros equipos electronicos con el prpasito de levanlar evidencia y documenlar las investigaciones que
desarrolla.

Dibuja esquematicos y croquis para ilustrar distintos aspeclos y situaciones relaeionadas con las

reclamacianes por accidentes de trahajo que investiga.

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

propdsito de desarrollar distintas actividades relaeionadas con el desempeno de sus labores investigativas y de ios

trabajos relacionadas que se Ie asignen.

Atiende las consullas de investigador(a}s de su unidad de Irabajo y de otro(a)s funcionario(a}s corpoprativos

con el proposito de orientarles y de proveerles informacion y soluciones a situaeiones relacionadas con los procesos

im/estigalivos de las reclamaciones por cancepto de accidenles de trabajo.

Coordina y desarrolla, en colaboracion con su supervisor(a), las actividades relacionadas con los procesos

educacionales del personal de investigaciones, tales como: idenlificacion de neeesidades y prioridades de

adiestramiento y educacionaies; diseno de las mddulos de adiestramientas en investigaciones; capaeitacion practica del

referido personal en los principios y tecnicas investigativas de las redamaciones accidentes de trabajo; diseno y

desarrollo de instrumenlos a utiiizarse en la evaluacion del progreso de dicho personal; aplicacion de los procesos de

evaluacian del desempeno del persona! en adiestramiento para la medicion de los niveles de apravechamiento; y atras
actividades asociadas a los procesos educacionales que se Ie proveen a) personal de investigaciones bajo el programa

de capacitadon y dessrroilo durante el periodo del adiestramiento reglamentario que se les provee.

Disena, desarralla, caardina y ofrece adieslramientos y otras actividades educadanales para la capacitacion

del personal de investigaciones de menorjerarquia y experiencia que se Ie asigne.
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Esludia, anaiiza y evaliia gran variedad de informacion de diversas fuentes para el desarrollo de modulos y

material educacional a utilizarse en [os adiestramienlos, orientaciones y actividades de ensenanza practica que ie

provee al personal de investigaciones que se Ie asigne adiestrar.

Demuestra al persona! de investigaciones en adieslramiento, los protocolos y procedimientos institudonales
aplicables al procesamiento e investigacion de las reclamaciones por accidentes de trabajo que se utilizan en la

Corporacion, el maneja de las aplicaeiones programadas para ei procesamiento/ comunicaddn v control de la
informacidn de las investigaciones de accidentes de Irabajo y otros que se utilizan en los procesos que se desarrollan

en la unidad de compensaciones a que pertenece.

Desarrolla diferenles sctividades de evaluacion continua en estrecha coordinacion v consulta con su

supervisor(a), mediante la apHcacion de pruebas practicas que se utilizan para !a calificacion y monilona delprogreso y
del desempeno del personal de investigaciones en adiestramiento.

Recomienda a su sopervisor(a) metodas y procedimientos educacionales para mejorar el desempeno del

personal de investigaciones, sobre la base de los resultados de las evaluaciones del progreso observado y obtenida en

ios adiestramienlos practicos y las asesonas que Ie imparle a !a(a]s invesligadore(a)s de menorjerarqufa y experiencia

en la unidad de investigaciones a que se asigne.

Redaeta distintas comunicadones y cilaciones y campleta formas rutinarias dirigidas a lesionados/ patronos y

a otras personas y unidades de trabajo, en y fuera de la Corporacion, coma parte de las procesos de trabajo que

desarroiia.

Localiza, gestiona y obtiene la dacumentacion necesaria para los procesos de las investigaeiones de las

reclamaciones por accidentes de Irabajo, mediante distintas fuentes.

Redacla informes da progreso, de labor realizada y narratives detallados que contienen la informacion de los

hechos, datos y documentos resultantes de las investigadones desarrolladas para las reclamaciones por accidentes de

trabajo asignadas.

Refiere a atro(a)s funcionaria{a)s corparativos los casos de las reclamaciones de los seguros par aceidentes de

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

declaraciones de informacion o hechos falsos y que requiera consulta, revision o algun otro tipo de tramhe o

intervencidn investigativa segun la naturaieza y particularidades de las casos, previa cansulta can su supervisor{a}.
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Comparece a los faros administrativos y Judidales para declarar sobre las reclamaciones de las accidentes de
trabajo que haya investigado.

Controla y custodia los expedientes, documenlos v comunieaciones correspondientes a las actividades y los
procesos investigativos que desempena en la unidad a que se asigne.

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

las investigaciones de ias reciamaciones de seguro por accidentes de trabajo que se Ie asignan, en cumpiimiento con los

sistemas y procedimientos institucionales establecidos e instrucciones impartidas.

Coordina con otros funcionario(a)s corporalivos y de insliluckmes externas gran variedad de asuntos

reiacionados con los procesos de las investigaciones de las reclamaciones por aceidentes de trahajo que desempena.

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

Corporacion en los trabajos relacionados con las investigaciones de las reclamaciones de accidentes de trabajo y en
otros procesos y actividades similares institucionales que ie asigne y ie deiegue su supervisor(a).

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

comunicacion electronics de informacidn y sus sislemas periferales que se utilizan en ei regislro, abtencion Y
procesamiento electronieo de la informacion que se maneja en la unidad de investigaeiones en que labora.

Genera, atiende y refiere las llamadas telefdnicas relacionadas con las im/estigaciones de los casos de las
redamaciones de la unidad de invesligaciones a que se asigne.

Orienta a las lesionados y patronos en distintos aspeclos relacionados con los accidentes de trabajo.
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Supervision

Ejercida:

HecibidQ:

Responsabilidad

For contactos de trabajo:

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

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

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

E) trabajo requiere que el (la} empleadofa) establezca y mantenga contacto

importante especial el cua! comprende trabajos en los que se atiende a
lesionados, palronos y al publico en forma directa a traues de dislintos
medios para proveerle o faeilitarle algun servicio institucional que conlleva la

discusion y solucion de siluacianes y problemas, manejo de siluaciones
imprevistas y otras actividades y contactos similares can personas y
funcionario(a)s en relacion con asuntos ofieiales que envuelven la

represenlacidn de la Corporacion y la imagen pub!ica institudonal v para el
desarrallo de gran variedad de actividades similares con el proposilo de

obtener, aclarar y proveer informacion a atro(a)s v para el desarrollo de otras

actividades similares de comunicacion, conexian, eniace v trato con otras
personas, dentro y fuera del ambito de la Institucion, mediante la utilizacion

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

telefono, par via informatics y a traves de algiin otro medio de comunicacidn
similar.
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Porequipos, materiales ypropiedad:

Por fondos y va/ores:

Por informacion:

For la salud y seguridad de otros:

El (La) empleado(a) ejerce un mmimo de responsabilidad en el control/ la

conservaeion, el cuidado y la proteccian de herramienlas, instalaciones,

instrumentos, maquinaria, suministros y otros utiies y propiedad corporativa,

con el pmpdsito de evitar toda perdida, deterioro, desperdicio, dano o
cualquier olra accion o situacion perjudiciai al desempenar las actividades o

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

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

control y custodia de los referidos equipos, materiaies y propiedad

institucional resultan de naturaleza iimitada que conllevan perdidas menores.

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

dinero o algiin stro efecto de valor.

El (La) empleado(a) ejerce responsabilidad mediana por la contidencialidad, la
diserecidn e integridad que se requiere en el manejo de la informaeion a!

desempenar las actividades o labores del puesto de trabajo reladonadas con

elacceso y la custodia de datos, documentos, expedientes, informes y olras
fuentes de informacion similares para ei desarrollo de sus funciones. Las
consecuencias por la divuigacion o por alguna accion de error de juicio

cometido por un(a) empleadofa) en los procesos de manejo de informacidn

pueden ocasionar trastornos en las operaciones las cuales se pueden eorregir

o reparar.

El Irabajo no requiere que e! (la) empleadota) asuma responsabilidad par la
salud o la seguridad de otras personas en el desempeno de las funciones de

su puesto de trabajo.
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Esfuerzo Requerido en el Trahajo

Mental:

Visual:

Ffsico:

Esfuerzo mental mediano que conlleva la realizaeion de trabajos que

camprenden actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y

complejidad que requieren moderada eoncenlracion o intensidad mental la

cual puede lener como consecuencia un nivel moderado de faliga o

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

Se ejerce un nivel moderado de atendon o concenlracion visual en el
desempeno del trabajo ei cual puede tener camo consecuencia un nivel
moderado de fatiga o cansancio visual El (La) empleado{a} ejerce esta

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

(veintitres) horas semanales.

El empleo de la energfa del vigor corpora! y muscular que se requiere para el

desempeno de las actividades del trahaja es mediano dehido a que

generalmente el (la) empleado(a) manliene alguna postura estatica y^o ejerce

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

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

presion ejercida se estima que fluclua entre las 16 (dieciseis) a 25
(veinticinco) libras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo

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

semanales.

Condiciones del Trabajo

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

donde el (la) empleado(a) esla expuesto(a) a aigun elemento, circunstancia o
eondicion desagradable del trabajo que puede afectar su bienestar ffsico.
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Riesgos: Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el (la)
empleadofa] enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes o contagio que

puedan ocasianarle dano extremo o enfermedades con consecuendas

severas que provoquen la incapacidad total o la muerte.

Requisitos Mfnimos

Preparadon academica:

Expenencia:

Credenciaies profesionaies:

Grado Asociada o su equivalenle: 60 (sesenla) creditos de estudios

conducentes a un grado universitario conferido par un eolegio, universidad a

instilucion educativa reconocida y aereditada.

36 (treinta y seis} meses de experiencia en trabajos de la clase de pueslos
Investigadar(a) de Reclamaciones de Seguros en la Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado.

Licencia de conductor expedida par el Departamento de Transportacion y
Qbras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (el trabajo requiere
conducir u aperar vehfcuios de motor de ealegona iiviana para transportarse
a diferentes localidades).

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

criterio ante muchas situadones o problemas de Irabajo menores y

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

recibe poea supervision direcla. Aunque ocasionalmente el (la) supervisor(a)
esla disponible para ayudar y orientar en la solucion de prablemas, el (la)

empleado(a) ejeree su juicio y criterio para la solucion de casi todas las

situaciones y problemas del Irabajo.

lo)



Conocimientos: de los principios, tecnicas y praclicas que se utilizan en los proeesos de

investigacion de las reclamaciones de seguros par accidenles de trabajo.

de las leyes/ ordenes administralivas/ polizas de seguros y regiamentos que
rigen las actividades de compensaciones por aecidenles de trabajo en Puerto

Rico.

de [os principios que se ulilizan en las procesos de los pagos por

reclamaciones de accidentes de trabajo bajo las polizas suscritas en Puerto

Rico con ia Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

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

en los procesos de evaiuacidn y tramite de las redamacianes por accidentes
de trabajo.

del uso y conlenido de la documentaeion que se utiliza en los procesos de

reclamaciones par accidentes de trabajo.

de los principios y tecnicas de entrevistas.

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

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

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

para la iocalizacidn y utilizacion de fuentes de referencia mediante distintos

medios.

para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrilo en los idiomas

espanal e ingles.

para imparlir ensenanza e instrucciones verbaies y escritas en forma clara y

efectiva.



para la organizacion y coordinadon efectiva de actividades de trabajo.

para la solucion efectiva de situaciones imprevislas.

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

para la redaecion de registras e informes.

para ei analisis e interprelacian de gran variedad de documentos.

para la locaiizacian de lugares y direceiones mediante dislintos medios.

para entender y Hevar a efecto instrucciones impartidas en forma verbal y

escnta.

para estabiecer, promover y mantener reiaciones efectivas de trabajo con
sus companerofa'ls, con la gerencia, con funcionario(a)s de agendas publicas

y privadas y con piiblico en general.

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

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

registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Penodo probatorio: 120 (ciento veinte) dias.

Aprobacion
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Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en el desarrollo de actividades operacionales reiacionadas con la solicitud, recibo,

almacenaje, despacho, dislrihucion y control del inventario de los materiales, equipos y suministras en general de un
almacen local perteneeiente a una oticina regionai de la Corporacfon. El (La) empieado(a) es responsable de desarrollar

las actividades comprrendidas en los procesos de solicitud, recibo y almacenaje de los suministros que se reciben del

almacen central, ast como de los procesos del control y despacho de los mismos a las distinlas unidades de trabaja
comprendidas en !a oficina regional corparativa a que se asigne.

Ejemplos del Trabajo

Verifica el inventario de suministros con el proposito de mantener las canlidades de los mismos de acuerdo con

las necesidades de suplido de las distintas unidades de trabaja de oficina regional a que se asigne.

Reeibe, verifica y tramita gran varied ad de documentos oficiaies correspondientes a los procesas de salicitud,

control, recibo y despacho de ios suministros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Recibe, inspeeciona y verifica el estado, las cantidades y aims aspeetos reladonados con la mercanci'a que se

!e enlrega, con el proposita de comprahar el cumplimiento con las normas, procedimientos e mstrueciones aplicables.

Entrega y distribuye materiaies y suministros a lo(a)s funcionaria(a)s o a la(a)s usuario{a}s autorizado{a}s

correspondientes segun las ordenes y procedimientos aplicables.

Registra y redacta gran variedad de informacion para el desarrollo de !os informes y documentos necesarios

que se utilizan en las Iransacciones de las actividades auxiliares de las suministros que desempena.

Levanta y carga mercancfa para moverla, acomodarla, organizarla v embalaria durante los procesos del

almacenaje y el procesamiento de !os suminislros.

Custodia y vela par ia seguridad de los equipos, maleriales, suministros y documentos relacionados con las

funciones y actividades que desempena.
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Coordina con otro(a}s fundonario(a)s corporativos gran variedad de asuntos relacionados con ios procesos de
la solicitud, recibo, almacenaje y distribucion de las suministros d ela unidad de trabajo a que se asign o quo Ie asigne

su supervisor(a).

Opera equipos y sislemas de informatica para el desarrollo de diferentes procesos relacionados con las
actividades que desempena.

Arehiva y organiza los documentos de las transaceiones que procesa con el propdsito de documentar los

tramites que realiza y para manlener las conlrofes reglamenlarios que exigen los procedimientos establecidos.

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

Notitica a su supervisor(a) cualquier discrepancia a situacion que surja carrespondiente a los procesos de
suministros que realiza.

Se traslada a las distintas unidades detrabajo de la oficina regional para desarroliar gran variedad de fundones

reladonadas con las actividades de suministros que desempena.

Opera equipos de transportacidn de mercancias durante las procesos de movilizacion de los suminiatros.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Corporacion en los procesos de la toma de inventarios ff'sicas de !os
activos tijos corporativos.

Limpia y orgamza las areas que utiii2a para el almacenaje y el procesamiento de ios suministros.

Retira de los anaqueies las mereancias expiradas, las devueive al almacen central y dispone de las mismas de

acuerda con las normas y procedimientos aplicables a este tipo de suministros.
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Supervision

Ejercida: El trahajo no requiere que se e]er2a responsabilidad par la direceion/

coordinacidn, asignacion, revision y evaluacion de! trabajo de otras personas.

Hecibida: El (!a) empleado{a} trabaja hajo la supervision de personal en pueslos de

naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio tales como:

Responsabilidad

Por Contactos de trabajo:

Porequipos, materials ypropiedad:

Por fondos y va/ores:

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) establezca y mantenga eontactos
rutinarios que comprenden la orientacidn general de personas y la interaccion

regular de trabajo con funcionario(a)s internos y externos para obtener,

aclarar y proveer mformacion a otro(a)s y para el desarrollo de otras
actividades similares de comunicacion, conexion, enlace y trato con otras

personas/ dentro y fuera del ambilo de !a Corporacion, mediante ia utilizacion

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

telefono, por via in^ormatica y a Iraves de aigun olro media de comunicacion
similar.

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

conservacian, el cuidado y la proteccion de herramientas, instalaeiones,

instrumenlos, maquinaria, suministras v otros utiles y propiedad corporativa,
con el proposito de evilar toda perdida, deterioro, desperdicio/ dano o

cualquier olra accion o situacian perjudicial al desempenar las actividades o

labores del puesto de trabaja; el alcance de las consecuencias por errores de
juido cometidos par el (la) empleado(a) en la utilizacidn, mantenimiento,

control y custodia de los referidos equipos, materiales y propiedad

institucional resultan de naturaleza limitada que conllevan perdidas menores.

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

dinero a algun otro efecto de valor.



Por informacion:

For la sa!ud y seguridad de otros:

Esfuerzo Requerido en el Trabajo

Mental:

Visua!:

Fi'sico:

El (La) empleado(a) no inierviene en procesos de acceso, custodia,
eiaboracion, registro o de utilizacidn de informacion contidencial en ei

desempeno deltrabajo.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma responsabilidad por la
salud o la seguridad de otras personas en el desemperio de las funciones de

su puesto de trabaja.

Esfuerzo mental minima el cual comprende actividades, procesos u

operaciones seneillas, bien detinidas, rulinarias v repetitivas de paca

camplejidad que requieren poca concentracion mental y que praducen poca
faliga o cansancio mental.

Esfuerzo visual mmimo en ei cual se ejerce el mas bajo nivel de atencion o

fijacion de la vista necesario en el desempeno del trabajo que resulta en poca
fatiga o cansancio visual.

El empleo de la energfa del vigor corporal y muscular que se requiere para el

desempena de las actividades del trabaja es mediano debido a que

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

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

algunos movimientos repetitivos, y el peso aproximado de la carga o de la
presion ejercida se estima que fluctua entre las 16 (dieciseis) a 25
(veinticinco) iibras. El (La) empleado(a) ejerce esta actividad por un periodo

aproximado de tiempo estimado entre unas seis (6) a 12 (doce) horas

semanales.

Condiciones del Trabajo
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Ambiente:

Rlesgos:

Requisites Mmimos

Preparac/on academics:

Experiencia:

Trabajo en ambiente interior donde el (la) empleado(a) generalmente tiene

una baja expasicidn o no esta expuesto(a) a elementos, eircunstancias o
condiciones desagradables que puedan afectar su bienestar ffsico, aunque

puede estar presente algun elemento o condicion en menor grado.

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

empleado(a) enfrente el peligro o la pasibilidad de accidenles que puedan
ocasionarle dano mmimo o enfermedades leves con pocas consecuencias,

tales camo: corladuras superticiales, quemaduras menores, rasgunos, o

alguna otra laceradon, golpe, lesion, molestia o enfermedad que requiera

atencian medica menor que no conlleve la hospitalizacion de este(a).

Grado de escuela superior regular eonferido por una institucion educativa

reconocida y acreditada.

No se requiere experiencia o praetica previa en trabajos relacionados o
relevantes a la naturaleza de! trabajo correspondiente para el desempeno
satisfactorio del mismo.

Credenciaies Profesionaies:

Iniciatsva:

No se requiere certificacion, licencia o colegiacion compulsoria para ejercer el

trabajo.

El trabajo conlleva situaciones de naturaleza completamente rutinaria. El (La)

empieado(a) trabajs bajo supervision directa. Ei (La) supervisor(a) esta

disponifale en todo momenta para ayudar y orientar en la solucion de

situacianes y prablemas del trabajo.

Conocimientos: de los idlomas espanol e ingles.
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Habilidades: para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y

escrita en los Ediomas espanol e ingles.

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

para manlener aclualizados records y registros

para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo can sus
companerosfals de trabajo, con la gerencia, otro(a)s funcionario (a)s de la

Corporacion y publico en general.

Destrezas: en el uso y manejo de equipos y materiales propios de un almacen loca! de

sumimstros.

en el uso y manejo de equipos de oficina y de registro y comunicacion

electronica de informacidn.

Penodo Probatono: 120 (cienlo veinte) dfas.

Aprobacion
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Plan de Valoracion de Puestos y de Retnbuclon de la Unidad Apropiada - Servicio de Carrera

7. AGRUPAGION DE LAS CLASES DE PUESTOS
POR CATEGORlAS Y BANDAS SALARIALES



AGRUPAC10N DE LAS CLASES DE PUESTOS FOR CATE60RIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA101. $1,300-2,035

101.1^1,300-1,560

Asociadota) de Limpieza

Asociado(a) de Suministros

15210

15010

CATEGORIA102 - $1,366-2.141

102.1-$1,366-1,640

Asociado(a) de Consen/acidn y Mantenimiento

Mensajero(a)

15410

15020

CATEGORIA103 - $1,437-2,254

103.2-$1,511-1,E

Recepcionisla Telsfonista 10010

CATEGORIA104 - $1,514-2,375

104.3. $1,673-2,175

Asistente del Servicio de Alimentos 14020

CATEGORIA105 - $1,595-2,505

105.1-$1,595-1,914

Asociado(a) de !mprenta

105.2-$1,678-2,098

Auxiliar de Servicios de Ofidna

105.4-$1,856-2,505

Escolta

Pagha 1 de 9

15030

10020

14010



AGRUPACIOIU DE LAS CIASES DE PUESTOS FOR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORiAIOS - $1,683-2,644

10.6,2- $1,771-2,214

Representante de Servicios al Cliente

106.3.$1,862-2,421

Bibliolecario(a) de Medios de Informatica

106.4-$1,958-2,644

Asistente de Hospital

Entrevistador(a) de Seguros

Radieador{a} de Redamadones

13520

14720

14310

14110

GATEGORiA107 . $1,776-2,791

107.1-$1,776-2,131

Asociado(a) de Archivo Inactivo

Tecnico(a) de Remodelaciones y Reparaciones de Edificios

107.2-$1,869-2,337

Auxiiiar de Servicios de Pagos

107.3-$1,9G6-2,556

Auxiiiar de Esladfsticas

15040

15420

1041 Q

13410

CATEGORIA108- $1,876-2,949

108.1-$1,876-2,251

Asociado(a) de Carreo

Asociado(a) de Suministros Generales

108.2-$1,975-2,468

Auxiliar de Servicios Administrativas

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

CATEGORIA 108. $1,876 - 2,949 (Continuacion}

108.3-$2,077-2,700

Operador(a) de Registra de informacion 13510

1_OMJ2,184-2,949

Asistente en Manejo de Informacidn de Salud 14710

CATEGORIAIOg- $1,981-3,116

109.1-$1,981-2,378

Conductor(a) de Camiones 15610

109.2. $2,086-2,608

AuxHiar de Sistemas de Servicios al Lesionado 10050

109.3-$2,194-2.853

Auxiliar de Revision de Informacian 13530

109.4. $2.308-3,116

Enfermero(a) Praclico(a) Licenciadofa} de Nivel Terciario 14740

Oficial de Informacion 14120

Tecnico(a) de Qrtopedia 14730

Tecnico(a} Quirurgico(a) 14770

Tecnico(a) en Suministros Esteriles 1 4760

CATEGORlAHO. $2,094-3,295

110.4-$2,441-3,295

Enfermero(a) Generalisla de Nivel Primario en Adiestramienlo 12710

Representante de Radicaciones y Admisiones 14130

Tecnicofa) de Farmada 14790

Tecnico(a) en Manejo de Informacion de Salud 14780

^ina 3 de 9



AGRUPACIQN DE LAS CLASES DE PUESTOS FOR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA111- $2,214-3,486

m.2-$2,333-2,916

Auxiliar Principal de Servicios Administrativos 10041

Auxiliar de Sistemas de Otieina Sicosocial 10060

111.3-$2,454-3,190

Delineante 13110

Qficiai de Pagos 13420

Perito Eiectricista 13120

111.4-$2,582-3,486

Analista de Revision de Patronos No Asegurados 14320

!nvestigador(a) de Reclamaciones en Adiestramienlo 14150

Investigadar(a) de Titulos de Propiedad Inmueble 14340

Tecnico(a) en Utilizacidn de Servicios de Salud 14810

GATEGORiA112. $2,343-3,690

112.1-$2,343-2,811

Mensajero(a) Conductor(a) 15620

J12,2 -J2,468 - 3,086

Auxiliar de Servicios Legaies 10810

112.3-§2,597-3,376

Analista de Planificacidn en Adiestramiento 11410

Operador(a) de Sistemas de Informatica 13550

Programador(a} de Aplicaeiones de Informatica en Adiestramiento 11510

Tecmco(a) de Semcios a Usuarios de Informalica 13540
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AGRUPACiani DE LAS CLASES DE PUESTOS POR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORiA 112. $2,343 - 3,690 (Continuacion)

112.4-$2,733-3,690

Enfermero(a) Generalista de Nivel Primario 12711

Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a) de Nivel Supraterciario 14750

CATEGORiA113. $2,480-3,907

113.2-$2,613-3,266

Auxillar de Servicios de Dispensario 10080

Auxiliar de Sistemas de Oticina Medica 10070

113.3-$2,750-3,575

Instmctor(a) en Reanimacidn Cardiopulmonar 13710

Oficial de Recaudos 13430

113.4-$2,894-3,907

Asistente de Fisiolerapia

Asistenle de Terapia Ocupacional

Oficia! de Compensackmes en Adiestramienlo

14830

14820

12110

Qficial de Liquidacion y Cancelacion de Pdlizas de Seguros en Adiestramiento 12320

Teen61ago(a) Radiologico(a) 14840

CATEGORIA114- $2,626-4.139

114.3-$2.913-3,787

Auxiliar de Recursos Humanos

Oficial de Cobros en Adiestramiento

Oficial de Propiedad

13720

13440

13310
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AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS FOR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 114- $2,626-4,139 (Cantinuacidn}

114.4-$3,066-4,139

Investigador(a) de Reciamacianes

Ofieial de inversiones

CATEGORIA115- $2,782-4,386

115.3.$3,087-4,013

Analista de Beneficios al (a la) Empieado(a)

Analista de Conlabi!idad

Analista de Planificacidn

Otidal de Adquisicidn de Suministros

Programador(a) de Aplicaeiones de Informalica

Trabajador(a) Sociai

115.4-$3,249-4,386

14151

14140

11710

13440

11411

11310

11511

11910

Analista en Procesos Actuariaies

Enfermero(a) Generalista Principal de Nivel Primario

Fisioterapista

Investigador(a) Principal de Redamadones

Oticlal de Investigaciones y Seguros en Adiestramiento

Tecnologo(a) Radioi6gieo(a) en Imagenes de Diagnostico

GATEGORiAHB- $2,948-4,651

116.3. $3,273 "4,255

12910

12712

12720

14152

12310

14850

Analisla de Normas y Metodos

Analista Principal de Planificacion

Oficial de Cobros

Oficial de Manejo de Documentos Publicos
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AGRUPACIOM DE LAS CLASES DE PUESTOS POP CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA 116. $2,948-4,651 (Continuacion)

116.4. $3,445-4,651

Enfermerafa) Generalista de Nive! Secundario en Adiestramiento 12730

CATEGORIA117 . $3,126-4,934

117.3-13,471-4,513

Analista de Presupuesto

Analista de Principal de Contabitidad

Analisla de Sistemas de Informatica

Programadorfa} Principal de Aplicaciones de Informatica

Terapeuta Ocupacional

117.4. $3,655-4,934

11420

13441

11520

11512

11920

Enfermero{a} Generalista de Nivel Secundario

Oficial de Compensaciones

Oficial de Investigaciones y Seguros

Qficial de liquidacion y Ganceladdn de Polizas de Seguros

12731

12111

12311

12321

CATEGORIA118 . $3,317-5,327

118.3-$3,684-4,790

Oticial Principal de Cobros

118.4 -§3,879 -5,327

Dietista

Enfermero(a) Generalista Principal de Nivel Secundario

Farmaceutico(a) de Recetario Regional

Ofieial Principal de Compensadones

13442

12740

12732

12750

12112

Pagins 7 de 9



AGRUPACIDN DE LAS CLASES DE PUESTOS FOR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

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

Oficial Principal de Investigaciones y Seguros 12312

Otidal Principal de Liquidacion y Cancelacion de Polizas de Seguros 12322

CATEGORIA119 - $3,521-5,561

H9.4-H119-5,561

Enfermero(a) Especialista en Anestesia

Enfermero(a) Generalisla de Nivei Terciario en Adiestramienlo

12770

12760

CATEGORIA120 - $3,738-5,907

120.4. $4,376-5,907

Enfermero(a) Generalista de Nive! Terciario

Farmaceuticofa} de Recetario de Hospital

12761

12780

CATEGORIA121 . $3,972-6,278

121.4-H651 -6,278

Enfermero(a) Generalista Principal de Mivel Terciario 12762

CATEGORIA122 - $4,222-6.677

122.4. $4,946-6,677

Enfermero(a) Generalista de Nivel Supraterciario en Adiestramiento 12790

CATEGORIA123. $4,489-7,102

123.4. $5,261-7,102

Enfermera(a) Generalista de Mivei Supralerciario 12791

:'agma



AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS FOR CATEGORIAS Y BANDAS SALARIALES

CATEGORIA124. $4,776-7,563

124.4-$5,602-7,563

Enfermero(a) Generalista Principal de Nivel Supralerciario 12792
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