IBSTADQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEYL BESTADO
San Juan, Puerto Rico

SKGUNDA ASIGNACION DL LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS ADOPTADOS PARA LA UNION DE

- EMPLEADOS

RETRIBUCIO
U 2121 ACTUARIO AUXILIAR 1,790-2,590
U 1321 AGENTE COMPRADOR ] 1,140-1,940
U 1322 AGENTE COMPRADOR I 1,190-1,960
U 1323 AGENTE COMPRADOR 111 1,340:2.060
U 4261 ANALISTA DE SISTEMAS 1,540-2,340
ELECTRONICOS 1
U 42672 ANALISTA DE SISTEMAS 1,640-2,440
ELECTRONICOS I
U 4263 ANALISTA DE SISTEMAS 1,790-2,590
ELECTRONICOS 1T}
U 4264 ANALISTA DE SISTEMAS 2,140-3,020
ELECTRONICOS IV -
1} 5211 ASISTENTE DE DIETISTA 1,190-1,960
0 5281 ASISTENTE DE TERAPIA FISICA I 1,140-1,940
U 5282 ASISTENTE DE TERADIA FISICA 1T 1,190-1,960
1 5283 ASISTENTE DE TERAPIA FISICA I 1,340-2.060
U 5271 ASISTENTE DE TERAPIA 1,140-1,940
OCUPACIONAL 1
U 5272 ASISTENTE DE TERAPIA 1,190-1,960
OCUPACIONAL 1T :
U 5273 ASISTENTIE DE TERAPIA 1,340-2,060
: OCUPACIONAL I11
U 5221 AUXILIAR DE FARMACIA [ 6 1,090-1,730
U 5222 AUXILIAR DE FARMACIA 1L ) 1,190-1,960
U 5231 AUXILIAR DE HOSPITAL I 3 920-1,480
U 5232 AUXILIAR DE HOSPITAL I 5 1,040-1,600
U 1421 AUXILIAR FISCAL 1 8 1,190-1,960
U 1422 AUNILIAR FISCAL II 9 1,240-1,990
U 1423 AUXILIAR TISCAL III ic 1,340-2,060
U 1424 AUXILIAR FISCAL IV 12 1,540-2,340
1 1425 AUXILIAR FISCALV 13 1,640-2 440
U 3141 AYUDANTE ELECTRICISTA 4 970-1,530
U 4241 BIBLIOTECARIO DE SISTEMAS 8 1,150-1,960
BELECTRONICOS ’ ‘
U 3137 CARPINTERO 6 :1,090-1,730
1 3168 CONDUCTOR DE CAMIONES 4 970-1,530
U 3166 CONDUCTOR MENSAJERO 5 1,040-1,600
U 3151 DELINEANTE 7 1,140-1,940
U 5212 DIETISTA CLINICO | 12 1,540-2,340




RETRIBUOION:

DIETISTA CLINICO 11 13 1,640-2,440
U 5214 DIETISTA CLINICO 11 14 1,790-2,590
U 5215 DIETISTA CLINICO IV 15 1,040-2,820
U 3143 ELECTRICISTA - 8 1,190-1,960
U 3121 EMPLEADO DE LIMPIEZA I 1 840-1,400
U 1322 EMPLEADO DE LIMPIEZA 11 3 520-1,480
U 4123 ENCUADERNADOR ' 4 970-1,530
U 1325 ESPECIALISTA EN COMPRAS 13 1,640-2,440
U 1545 ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 15 1,040-2,820
U 1514 ESTADISTICO I 10 1,340-2,060
U 1515 ESTADISTICO 1I 11 1,440-2,160
U 1516 ESTADISTICO 1II 13 1,640-2,440
U5223 FARMACREUTICO I 20 3,500-3,900
5224 FARMACEUTICO 1 21 3,600-4,000
U5225 FARMACEUTICO Ui 22 3,700-4,100
U5226 FARMACEUTICO IV 23 3,800-4,200
U5228 FARMACREUTICO V 24 3,800-4,200
Us227 FARMACEUTICO ITINERANTE 24 3,900-4,300
U 1171 FUNCIONARIO EJECUTIVO 1 ) 1,240-1,990
U 1172 FUNCIONARIO EJECUTIVO IT 10 1,340-2,060
U 1311 GUARDALMACEN ] & 1,090-1,730
U 1312 GUARDALMACEN Yf 7 1,140-1,940
U 2221 INVESTIGADOR DE 8 1,160-1,960
RECLAMACIONES I
U 2222 INVESTIGADOR DE 10 1,340-2,060
RECLAMACIONES 1
U 2223 INVESTIGADOR DE 1 1,440-2,160
RECLAMACIONES IIT
U 2224 INVESTIGADOR DE 12 1,540-2,340
RECLAMACIONES TV
U 2241 INVESTIGADCR DE 9 1,240-1,990
TITULO I
U 2242 ‘| INVESTIGADOR DE 10 1,340-2,060
TITULO II
U 2243 INVESTIGADOR DE 11 1,440-2,160
TITULO II
U 5284 LIDER RECREATIVO 8 1,190-1,960
U 3161 MENSAJERO ESCOLTA 3 920-1,480
U 3163 MENSAJERO INTERNO I 3 920-1,480
U 3164 MENSAJERO INTERNO 11 4 970-1,530
U 1161 OFICIAL DE ADMISIONES Y 6 1,090-1,730
RADICACIONES DEL HI I
U 1162 ORICIAL DE ADMISIONES Y 8 1,190-1,960
RADICACIONES DEL HI I
U 4243 OFICIAL DE APOYO DE SIST DE 10 '1,340-2,060
INFORMACION ~ ~
U 2231 OFICIAL DE COMPRENSACIONES I 10 1,340-2,060
U 2232 OFICIAL DE COMPENSACIONES I 11 1,440-2,160
U 2233 OPICIAL DE COMPENSACIONES III 12 1,540-2,340
U 2234 OFICIAL DE COMPENSACIONES IV 14 1,790-2,590
U 2235 OFICIAL DE COMPENSACIONES V 15 1,540-2,820
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U 2236

OFICIAL DE COMPENSACIONES 1,940-2,820
ITINERANTE ,
U 4221 OFICIAL DE CONTROL Y REVISION 7 1,140-1,940
DE DATOS :
Us5226 OFICIAL ENTREVISTADO 9 1,240-1,990
U 1164 OFICIAL DE INFORMACION | 8 1,190-1,960
U 1165 OFICIAL DE INFORMACION 11 9 1,240-1,990
U 2251 OFICIAL DT INVERSIONES I 8 1,190-1,960
U 2952 OFICIAL DE INVERSIONES 1I 9 1,240-1990
U 2253 OFICIAL DE INVERSIONES III 10 1.340-2,060
U 2954 OFICIAL DE INVERSIONES IV 11 1,440-2,160
U 2111 OFICTAL DE INVESTIGACIONES Y 9 1,240-1,9G0
SEGUROS ! .
u2112 OFICIAL DE INVESTIGACIONES ¢ 10 1,340-2,060
SEGUROS IT :
U 2113 OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y 12 1,540-2,340
SEGUROS IR
U 12258 OFICIAL DE LICENCIAS 10 1,340-2.060
U 1223 OFICIAL DE NOMINAS — +« i 4 12 1,540-2 340
U 1221 OFICIAL DE NOMINAS 11 1,440-2 160
EN ADIESTRAMIENTD v
1 1314 OFICIAL DE PROPIEDAD 8 1,190-1,960
1 1163 OFICIAL DE RADICACIONES 8 1,190-1,960
U 2115 OFICTIAL DE SEGUROS I 10 1,340-2,060
2116 OFICIAL DE SEGUROS II 11 1,440-2 160
U 2117 QFICIAL DE SEGUROS 1L 13 1,640-2,440
U 2118 OFICIAL DE SEGUROS IV - 14 1,790-2,590
U 2119 OFICIAL DE SEGURQS ITINERANTE 14 1,790-2 500
U2211 OFRICIAL DE STATUS PATRONAL I ) 1,240-1,090
U 2212 OFICIAL DE STATUS PATRONAL II 10 1,340-2,060
U 2213 QTFICIAL DE STATUS PATRONAL il1 11 1,440-2,160
U 2214 OFICIAL DE STATUS PATRONAL IV 13 1,640-2,440
U 1411 OFICINISTA RE CONTABILIDAD I 6 1,000-1,730
U 1412 OFICINISTA DE CONTABILIDAD 11 7 1,140-1,940
U 1121 OFRICINISTA DACTILOGRARO 1 5 1,040-1,600
U 1122 OFICINISTA DACTILOGRAFOQ 1Y 6 1,080-1,730
U 1123 OFICINISTA DACTILOGRAFO IiI 7 1,140-1,940
U 1124 OFICINISTA DACTILOGRAFQ IV 8 1,190-1,960
U 1125 OFICINISTA DACTILOGRAFQ 9 1,240-1,960
, FIINERANTE '
U 1511 OFRICINISTA ESTADISTICAS I 6 1,090-1,730
U 1512 OFICINISTA LSTADISTICAS 11 7 1,140-1,940
U5111 OFICINISTA MANEJO DE o 6 1,000-1,730
INFORMACION DE SALUD /77
U 1151 QFICINISTA | 4 970-1,530
U 1152 OFICINISTA I 5 1,046-1,600
U 1153 ORICINISTA T 6 1,090-1,730
U 1154 OFICINISTA IV 7 1,140-1,940
U 1155 OFICINISTA ITINERANTE 8 1,190-1,960
U4ill OPERADOR CUADRO TELEFONICO 5 1,040-1,600

LON -
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A URETRIBUCION:

Uazll

OPERADOR DE ENTRADA

1,040-1,600

DE DATOS I

T 4212 OPERADOR DE ENTRADA 6 1,090-1,730

' DE DATOS 11

U 4213 OPERADOR DT ENTRADA 7 1,140-1,940
DE DATOS Il :

U 4214 OPERADOR DE ENTRADA 8 1,190-1,960
DE DATOS ITINERANTE

U 4216 OPERADOR DE EQUIPO 6 1,000-1,730
ELECTRONICO DE COMPOSICION

U 4231 OPERADOR DE EQUIPO DE 6 1,090-1,730
FROCESAR DATOS ]

U 4132 OPERADOR DI EQUIPO DE 7 1,140-1,940

: PROCESAR DATOS 1l

U 4133 OPERADOR DE EQUIPO DE 9 1,240-1,900
PROCESAR DATOS 11

U4121 OFPERADOR DE MAQUINA 4 970-1,530
DUPLICADORA

U 4125 OPERADOR DE PRENSA 8 1,190-1,960
FOTOLITOGRATICA

U 4251 PROGRAMADOR DE SISTEMAS 1l 1,440-2,160
ELECTRONICOS |

U 4252 PROGRAMADOR DE SISTEMAS 12 1,540-2,340
ELECTRONICOS I ‘

U 4253 PROGRAMADOR DE SISTEMAS 13 1,640-2,440
ELECTRONICOS ITT

U 4254 PROGRAMADOR DE SISTEMAS 14 1,790-2,590
ELECTRONICOS IV ‘

U 4255 PROGRAMADOR DE SISTEMAS 16 2,140-3,020
ELECTRONICOS V

U 1111 RECEPCIONISTA 6 1,090-1,730

U 1131 SECRETARIA I 6 1,060-1,730

U 1132 SECRETARIA 11 7 1,140-1,240

U 1133 SECRETARIA Il 8 1,190-1,960

U 1134 SECRETARIA IV ) 1,240-1,990

U 1135 SECRETARIA ITINERANTE 10 1,340-2,060

U 1141 SECRETARIA MEDICC LEGAL 10 1,340-2,060

U 1142 SECRETARIA MEDICO LEGAL 12 1,540-2,340
ITINERANTE'

U 1144 SECRETARIA LEGAL 13 1,640-2,440

U 1146 SECRETARIA DE DEPARTAMENTO U 13 1,640-2,440
QFICINA ‘

U 1148 SECRETARIA DE DEPT. Hi 14 1,790-2,500

U 4311 TECNICO DE 8 1,190-1,960
ELECTROCARDIOGRATIA

U 4127 TECNICO DE LABORATORIO 8 1,190-1,960
FOTOLITOGRAFICO

U 5261 TECNICO DE ORTOPEDIA 8 1,180-1,960

U 1231 TECNICO DE PERSONAL 12 1,540-2,340

U 1541 TECNICO DE PLANIFICACION 1 il 1,440-2,160

U 1542 TECNICO DE PLANIFICACION I 12 1,540-2,340




FICACION I 1,790-2,590

U 1521 TECNICO DE PRESUPUESTO | 1,340-2,060

U 1522 TECNICO DE PRESUPUESTO 11 1,440-2,160

U 1523 TECNICO DE PRESUPUESTO 11 1,540-2,340

U 1524 TECNICO DE PRESUPUESTO IV 1,790-2,590

U 1825 TECNI{CO DE PRESUPUERSTO V 1,040-2,820

U 4313 TECNICO DE RADIOLOGIA 1,240-1,990

U 4315 TECNICO DE RADIOLOGIA 1,340-2,060
CT SCAN Y MRI -

U 5113 TECNICO DE MANEJO DE 8 1,190-1,960
INFORMAGION DE SALUD I

U 5114 TECNICO DE MANEJO DE 9 1,240-1,990
INFORMACION DE SALUD I

U 5115 TECNICO DE MANEJO DE 11 1,440-2,160
INFORMACION DE SALUD Iil

U 5563 TECNICO DE SALA DE 8 1,190-1,960
OPERACIONES

U 1531 TECNICO DE SISTEMAS Y 10 1,340 2,060
PROCEDIMIENTOS 1

U 1532 TECNICO DE SISTEMAS ¥ 11 1,440-2,160
PROCEDIMIENTOS N

U 1533 TECNICO DE SISTEMAS Y 3 1,640-2,490
PROCEDIMIENTOS 11

U 1534 TECNICO DE SISTEMAS Y 14 1,790-2,590
PROCEDIMIENTOS IV

U 1535 TECNICO DE SISTEMAS Y 15 1,540,820
PROCEDIMIENTOS V

U 1241 TECNICO LEGAL 11 1,440-2,160.

U 5285 TERAPISTA FISICO 12 1,540-2,340

U 5286 TERAPISTA FISICO II 13 1,640-2,440

U 5287 TERAPISTA FISICO TIi 14 1,790-2,590

U 5288 TERAPISTA FISICO IV 15 1,940-2,820

U5275 TERAPISTA OCUPACIONAL | 12 1,540-2,340

U 5276 TERAPISTA OCUPACIONAL It 13 1,640-2,940

U 5277 TERAPISTA OCUPACIONAL IIL 14 1,790-2,590

U 5278 TERAPISTA OCUPACIONAL IV i5 1,940-2,820

U 3111 TRABAJADOR DE SERVICIOS DE i 840-1,400
ALIMENTOS I

U3112 TRABAJADOR DE SERVICIOS DE 3 920-1,480
ALIMENTOS I

U 3134 TRABAJADOR DE CONSERVACION 3 G20-1,480
DE EDIFICIOS I

U 3135 TRABAJADOR DE CONSERVACION 4 970-1,530
DE EDIFICIOS 1I

U 3131 TRABAJADORI p) 880-1,440

U 3132 TRABAJADOR 11 3 920-1,480

U 5201 TRABAJADOR SOCIAL 12 1,540-2,340
OCUPACIONAL I

U 5202 TRABAJADOR SOCIAL i3 1,640-2,440
OCUPACIONAL I

U 5203 TRABAJADOR SOCIAL 14 1,790-2,590
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OCUPACIONAL 1T ) -
U 5204 | TRABAJADOR SOCIAL 15 1,940-2,820
OCUPACIONAL IV
U 5295 TRABAJADOR SCGCIAL 18 2,540-3,500
OCUPACIONAL V

Para que asi conste, firmo la presente relacién de clases de puestos con la codificacion

dela clase v la categoria de sueldo que a cada una de ellas corresponde actualizada al
1 de julio de 2014.

Visto Bueno: Aprobado:

Ledo. Juan J. Zamora Santos Leda. Liza M. Estrada Figueroa
Director Asociado Administradora

Recursos Humanos Corporacién del Iondo

del Seguro del Estado
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ESTRUCTURA SALARIAL PARA LA UNION DE EMPLEADCS DE LA CORPORACION PEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
CATEBGQRIA | SUELDD 1 2 3 4 3 8 7 E ] 10 71 12 13 4 18 [ SUELDO | CATEGORIA
0 GRUPO MINIMO - . . ' MAXIMO | T GRUPC
19 [~ 2740 7800 | 2860 | 2590 | 2980 | 3040 | 3100 | 3180 3220 | 3280 § 3340 | 3400 1 3460 | 3a20 | ¥580 | 3644 3700 19
18 2540 5800 | 2680 | 2720 | 2740 | 2840 | 2900 | 2960 | 3020 308D | 3140 | 3200 | 32803 3320 | 3380 | 3440 3500 18,
17 5340, | 2395 1. 2450 | 2505 | 2560 | 2615 | 2670 | 2725 5580 § 2835 | 2890 | 2845 | Jo00 | 305%F | 3110 | 2165 3220 17
15 2140 5765 | 2250 | 2305 | 2360 | 2415 | 2470 } 2525 | 2580 | 7635 | .2600. | 2745 | 2800 | 2B55 | 2810 2963 3020 18
15 7848 .| 1995 | 2050 | 2105 | 160 | 2215 7270 | 2325, | 2380 | 2435 | 2490 | 2545 | 2600 { 2655 270 | 2765 2620 15
14 4790 1840 | 1886 | 1940 | 1090 i 2040 20e0 1 2140 27af | 2240 | 2230 | 2340 | 2398 | 2440 | 249¢ 2540 2580 14
13 1640 1500 | 1740 | {790 | 1840 ] 4890 | 1340 1560 | 204¢ | 2008 | 2140 | ziso | 2240 | 2294 1 30 | 2380 2440 13
c12 T 1540 4380 1640 | 1690 | 174D | f78¢ | 1840 189¢ 1940 1ggg | 2040 § 2000 | Z140 2490 | 2248 |-2290 2340 12
11 1440 1485 1530 | 1575 | 1620 ; 1865 18 § 1755 1800 1845 | 1590 | 1935 | 4880 | 2025 | 2070 | 2448. | 2160 1
40 1340 7335 | 7430 1 1475 | 1520 | 1686 | 1810 | 1655 | 1740 |} 1745 i7a0 | 1835 | 1480 | 1825 | 4970 | 2048 2060 4Q
] 1240 1388 | 1230 | 1875 | 1420 | 1465 | 1510 | 1558 J600 | 1845 | 1690 | 1735 | 1{vae [ 1Ews | 1870 | 1975 4960 a
§ 1180 1240 1 {288 | 1340 | 1390 | 1440 | {490 | 1540 | 1 590 | 1640 | 1690 | 1740 | 1790 | tB4 | 4630 | 1944 1530 8
7 1{a0 1190 1240 1720 | 1340 | 1330 | 440 490 L 3540 | 1580 4640 | 1696°| 1740 1790 | 1840 | 1830 1940 7
B 1890 1938 | 1970, | 1210 | 1258 | 200 | 1330 | 137G | 144G | 1450 | 1490 | 1530«] 1578 | 160 | {65 | 1690 1730 B
i 1040 10¢5 1110 1445 [ {980 § 4245 | 1250 [ 1286'F 1328 1358 | 300 | 1425 [ 1460 | 1495 | 1530 [ 1565 i° 4600 ES
4 970 I008 | -0dd | 19075 | 1410 1 1445 | 1486 1214 1256 | 1285 { 432p | {363 [ 430 1435 | 4460 | 1498 | 1530 3
3 . 928 55 g0 1025 | {668 | 1995 | 1138 1165 | 200 | 1236 | 1270 1308 | 1340 | 1375 | 1440 | 1448 4480 - 3
2 s8¢ a5 vsy | 988 {020 | f55 | 1490 £735 [ {460 |-1135 | {230 | 1285 | 1300 ~1 4335 5[ 1379 | 1408 g4 F 2
1 B30 875 54g | 348 1480 | 1@15 | 4es0 | je85 [ 1120 | 9955 [ 1180 | 127F | t260 | 1205 | 1330 | 1388 1400 1
Aprohado: ‘ ' Agrabadir
—
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CONDUCTOR MENSAJERO : 5 830. 1390, |
CARPINTERO 7 6 . 880. 1,520,
D . .
DELINEANTE ‘ 7 - 930. 1,570..
DIETISTA CLINICA | . a2 © | 1280, 2,080,
DIETISTA CLINICA II 13 1,380 2,180.
DIETISTA CLINICA III 14 1,530. 2,330. .
DIETISTA CLINICA IV 15 1,680. .|  2,560.
- ‘
oy ELECTRICISTA. 8 980. 1,620.
o EMPLEADO DE LIMPIEZA I 2 700. 1,260
EMPLEADO DE LIMPIEZA 1T 5 1 s30. 1,390.
ENCUADERNADOR | 5 | 830 | 1,390.
-2 | ENFERMERA ASOCIADA g 5 1,030. - | 1,750.
’ ENFERMERA GRADUADA 1 o 12 ) 1280 72,080
- 'ENFERMERA GRADUADA II | 13| usse | 2800
| ENFERMERA GRADUADA II | Sl S} oussoc | 2,330
35| ENFERMERA GRADUADA TV , s ] ‘1,6_8(‘)-'_?'._ . 2,560.
ENFEMERA ITINERANTE | o ' s | 180l | 2560. %"
ENFERMERA ESPECIALISTA - T - ] isso. |li2760. -
I ENFERMERA PRACTICA | | e o | sso . |iase | -
| | ENFERMERA PRACTICA I S 7 | w0, | usTo e
ENFERMERA PRACTICA III I8 9g0. | 1,620,
ESPECIALISTA EN COMPRAS | 13 1,380. 2,180.
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 15 1,680. 2,560.
ESTADISTICO 1 ‘ 9 1,030. 1,750.
ESTADISTICO I 10 1,080. 1,800.
ESTADISTICO 111 12 1,280. 2,080.
P
FARMACEUTICO 13 1,380. 2,180.
"""" - FARMACEUTICO I 14 1,530, 2,330.
FARMACEUTICO I1] 15 1630, 2,560,




3
FARMACEUTICO ITINERANTE | 15 1,680. 2,560.
FUNCIONARIO EJECUTIVO I | g 1,030 1,750.
FUNCIONARIO EJECUTIVO II . 10 1,080, 1,800, ©
G | R
GUARDALMACEN T 6 | 880, | 1‘,52@1‘
GUARDALMACEN I 9 1,030. 1,750,
I | .
INVESTIGADOR DE RECLAMACIONES I 8 980. 11,620,
.. INVESTIGADOR DE RECLAMACIONES Ii 10 1,080. 1,800.
) INVESTIAGADOR DE RECLAMACIONES ITI 11 - 1,180. 1,900..
' INVESTIGAROR DE RECLAMACIONES IV 12 1,230 2,080.
INVESTIGADOR DE TITULOS I |9 1,‘030'. 1,750.
| INVVESTIGADOR DE TITULOS 11 _ 10 1080, | 1800 |
| INVESTIGADOR DE TITULOS Il o 11 1,180. 1,900. | :
| LIDER RECREATIVO | 8 980. 1,620 .
i) MENSAJERO ESCOLTA 3 740. 11,300.: [ .
MENSAJERO INTERNO I 3 | 740. 1,300.
| MENSAJERO INTERNO I 5 830. 1,390.
BRANRAE EE R TR 0 |
"+ | GFICIAL DE ADMISIONES 7 930. 1,570.
OFICIAL DE ASISTENCIA Y LICENCIA 7 ~930. 1,570. |
OFICIAL DE COBROS 1 7 930. 1,570.
OFICIAL DE COBROS II 8 980. |  1,620.
OFICIAL DE COBROS 1T 10 1,080. 1,800.
OFICIAL DE COMPENSACIONES 1 10 1,080. 1,800.
OFICIAL DE COMPENSACIONES 11 | 1l 1,180. 1,500.
OFICIAL DE COMPENSACIONES III 13 1,380. 2,180.
OFICIAL DE COMPENSACIONES ITINERANTE 13 1,380. 2,180.
OFICIAL DE COMPENSACIONES IV 14 1530, 2,330,
OFICINISTA ESTADISTICAS | 6 880, 1,520
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OFICINISTA ESTADISTICAS II 7 930. 1,570.
'OFICIAL DE INFORMACION I 8 980. 1,620.
OFICIAL DE INFORMACION II 9 1,030. 1,750
OFICIAL DE INVERSIONES I 8 980. 1,620,

| OFICIAL DE INVERSIONES 11 10 1,080. 1-,805‘
OFICIAL DE INVERSIONES Il 11 1,180. 1,900.
OFICIAL DE INVERSIONES IV 12 1,280. 2,080.
OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS 1 9 1,030. 1,750.
OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS II 10 1,080. 1,800.
OFICIAL DE INVESTIGACIONES ¥ SEGUROS TIL 12 1,280. 2,080,
QFICIAL DE NOMINAS 1 7
OFICIAL DE NOMINAS 1T 8
OFICIAL DE NOMINAS IiI 10

| OFICIAL DE PROPIEDAD I8

|- OFICIAL DE SEGUROS I J10-

|- oFICIAL DE SEGUROS T |11 ;__-:

OFICIAL DE SEGUROS Il 13
OFICIAL DE SEGUROS ITINERANTE. 43 80

| OFICIAL DE SEGUROS IV s 14

OFICIAL DE SERVICIOS MEDICOS 1 - 12 780.
OFICIAL DE SERVICIOS MEDICOS IT. -5 30,

' OFICIAL DE SERVICIOS MEDICOS IIL 7. 930
OFICIAL DE SERVICIOS MEDICOS IV 8 980. 1,620.
OFICIAL DE STATUS PATRONAL I 8 980. 1,620.

| OFICIAL DE STATUS PATRONAL II 9 1,030. 1,750.
OFICIAL DE STATUS PATRONAL III 10 1,080. 1,800.
OFICIAL DI STATUS PATRONAL 1V 12 1,280. 2,080.
OFICIAL PAGADOR I 7 930. 1,570.
OFICIAL PAGADOR II 8 980. 1,620.
OFICIAL RECAUDADOR | 7 930. 1,570.
ORICIAL RECAUDADOR Il 8 980. 1,620
OFICIAL RECAUDADOR 111 9 1,030. 1,750.




5
OFICINISTA 1 4 780. 1,340,
OFICINISTA II 5 830, 1,390.
OFICINISTA II 7 030.| © 1,570.
OFICINISTA [TINERANTE 7 930 1,570
OFICINISTA IV 8 080. | 1,620,
OFICINISTA DACTILOGRAFO I 4 780. 1,340.
OFICINISTA DACTILOGRAFO II 5 830.|  1,390.
OFICINISTA DACTILOGRAFO III 7 930.|  °1,570.
OFICINISTA DACTILOGAFO ITINERANTE 7 930. |  .1,570.
OFICINISTA DACTILOGARO TV 3 930. 1,620.
OFICINISTA DE CONTABILIDAD I 6 880. | 1,520
OFICINISTA DE CONTABILIDAD If | 7 930. | 1,570.-|

| OFICINISTA DE CONTROL | | 4 780. | . 1340.

*| OFICINISTA DE CONTROL Y REVISION DE DATOS 7 030, | | /1,570,

.| OFICINISTA DE RECORDS DE PERSONAL 7 930.] ¢ .1,570.
OFICINISTAS DE RECORDS MEDICOS 6 880..| . .1,520.
OPERADOR DE CUADRO TELEFONICO 5 830. 1,390.
OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS I 3 740.]  '1,300.

'| OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS I 4 780. 1,340,

| OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS 11l 7 930.| 1,570,
OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS ITINERANTE | 7 “930.| 1,570
OPERADOR.DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS I 6 880. 1,520.
OPERADOR DE EQUIPO DE POCESAR DATOS II 7 930, 1,570.
OPERADOR DE EQUIPO DE PROCESAR 9 1,030. 1,750.
DATOS 11l
OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO DE 6 880. 1,520.
COMPOSICION | o
OPERADOR DE MAQUINAS DUPLICADORAS 4 780. 1,340.
OPERADOR DE PRENSA FOTOLITOGRAFICA 8 980, 1,620

P
PINTOR 4 780. 1,340.
PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS | 9 1,030. 1 750
_PROGRAMDOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS 1 10 1.080.

e



PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS 111

[

- e

11 1,180. 1,900.
PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS TV 12 1,280, 2,08C.
PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS V 14 1,530, 2,330.

R | '
| RECEPCIONISTA | 6 880. 1,520,
’ s
SECRETARIA 5 830. 1,390.
SECRETARIA II 6 - 880. 1,520.
SECRETARIA III 8 980. 1,620.
SECRETARIA ITINERANTE 10 1,080. 1,800.
SECRETARIA IV 10 1,080. 1,800.
SECRETARIA DEPARTAMENTO U OFICINA 13 1,380. 2,180,
SECRETARIA MEDICO LEGAL |12 1,280. 1,080.
TECNICO DE ELECTROCARDIOGRAFIA . (8 980, 1,620:
TECNICO DE LABORATORIO FOTOLITOGRAFICO iE: " 980. 1,620
TECNICO DE ORTOPEDIA ' N 930 1,570
TECNICO DE PERSONAL 112 1,280 | 2,080
| TECNICO DE PLANIFICACION I 1 1,180. 1,900.
TECNICO DE PLANIFICAION II 12 1,280. 2,080
| TECNICO DE PLANIFICACION Iif 14 1,530. 2,330
TECNICO DE PRESUPUESTO | 10 1,080. 1,800.
TECNICO DE PRESUPUESTO II 11 1,180. 1,900
TECNICO DE PRESUPUESTO Il - 12 1,280. 2,080
TECNICO DE PRESUPUESTO IV 14 1,530. 2,330
TECNICO DE PRESUPUESTO V 15 1,680. 2,560.
TECNICO DE RADIOLOGIA e 1,030. 1,750, |
| TECNICO DE RECORDS MEDICOS 8 980. 1,620.
TECNICO DE RECORDS MEDICOS II 9 1,030. 1,750.
TECNICO DE RECORDS MEDICOS 111 11 1,180. 1,900.
TECNICO DE SALA DE OPERACIONES 7 930. 1,570.
TECNICO DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS 1 10 },080. 1,800




TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS I

RS

11 1,180. | 1.900..
TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 11 13 1,380. | . 2.180. !
1 TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS TV - 14 1,530. 2,330.
TECNICO DB SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS V 15 1,680, 2,560. |
TECNICO LEGAL - i1 1,180. 1,900, !
TERAPISTA FISICO | 11 1,180. 1,900,
TERAPISTA FISICO II 12 1,280. 2,080,
TERAPISTA FISICO 111 13 1,380. 2,180,
TERAPISTA FISICO [V 14 1,530. 2,380, -
TERAFISTA OCUPACIONAL T 11 1,180. 1,900.
TERAPISTA OCUPACIONAL II 12 1,280. 2,080,
TERAPISTA OCUPACIONAL I 13 1,380. 2,180.
‘| TERAPISTA OCUPACIONAL IV 14 1,530. 2,330, B
TRABAJADOR I 3 740. 1,300. .
TRABAJADOR II 4 780. 1,340,
TRABAJADOR DE CONSERVACION DE EDIFICIOS | | 4 780. | 1,340,
TRABAJADOR DE CONSERVACION DE EDIFICIOS If | 5 830. | 1,390,
TRABAJADOR DE SERVICIOS DE ALIMENTOS [ | P) 700. 1,260,
TRABAJADOR DE SERVICIOS DE ALIMENTOS I1 4 780. | 1,340.
TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL 1 12 1,280. 2,080.
TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL IT 137" 1,380. 2,180.
TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL Il 14 1,530. 2,330,
TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONALTV 15 1,680. 2,560,
TRABAJADCR SOCIAL OCUPACIONAL V 17 2,080. 2,960,




AGENTE COMPRADOR I

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variade que consiste en efectuar compra de equipo y
materiales médico quirGrgico, equipo de oficina en mercado abierto o
contrato de acuerdo a los procedimientos de compras establecidos.

Aspectbs Distintivos de la Clase

Realiza trabajo de oficina en el &rea de compras. Es responsable de
tramitar sclicitudes de compra de equipo y materiales, asi como también
atender a vendedores. Recibe instrucciones generales de su supetvisor
quien le revisa el trabajo al finalizar el mismo en cuanto a su exactitud
corroborando que esté a tono con las normas y reglamentos de compra
vigente.

Ejemplos de Deberes (ilustrativos solamente)

Efectla compras en mercadc abierto informales. Crigina requisiciones
para la adcuisicidn de equipc y materiales m&dico quirdrgico, equipo de
oficina y material curativo. )

Eval@a las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
gue cumplen con las especificaciones, recomienda los postores mas bajos y
prepara las requisicones para las compras correspondiente.

‘ Atiende licitadores y suplidores que visitan la oficina para presentar
sus oferta y/o productos.

Coocrdina con los suplidores y lesionadcs para la entrega de equipo,
materiales y otros.

-

Visita suplidores o fuentes de abasto para mantenerse al dia sobre
nuevos productos en el mercado y precio.

Realiza otras tareas afines requeridas.

Conocimientos, Habilidades, y Destrezas Requeridas

Conocimientos de las practicas y procedimientos de compra Y mercadeo.



Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizél
Director
Oficina de Recursos Humanos

aprobado por:

Alberto 0. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Agente Comprador I 7
9309-60 ¢ 4 L 1,570.00 : 90 dias
=

Graduado de Escuela Superior o su equivalent97 Tres (3) meses en tareas relacionadas.



AGENTE COMPRADOR 1T

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variade y de alguna complejidad que consiste en
ejecutar las compra de equipo y materiales m&dico quirfirgicos, equipo de
oficina, servicios y otros en mercadeo abierto o contratos de acuerdo a
los procedimientos de compras establecidos.

Aspectos Distintives de la Clase

El empleado es responsable de tramitar requisiciones de compra de
equipo, materiales, servicio y otros, asf como también atender vendedores
y suplidores. Recibe instrucciones generales y sigue normas Yy
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado a través de informes
escritos verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos sclamente

Realiza compras en mercado abierto, contratos a través de subastas

informales y semiformales, origina requisiciones para la adquisicidén de
equipo de oficina, material curativo y otros.

Analiza las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
que cumplen con las especificaciones, recomienda los postores mis bajos y
prepara las requisicicnes para la compra correspondiente.

EvalGa y/o fiscaliza las requisiciones de compras en cuanto al uso y
cantidad asf como las solicitudes por servicios.

Se refine ccn los suplidores para analizar el producto o servicio que
ofrecen.

Para preparar notificacién de cambios a las Ordenes de compras
emitidas.

Mantienen archivo y récord y rinde informes periddicos.

Prepara informes de compras.

[



Preparadc por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizdl
Director
Cficina Recurso Humanos

Aprobado por:

Llberto 0. Bacd
Administrador
_Fondo del Seguro del Estado



Agente Comprador II 8
%i j)l ?a‘ ‘. 1,620.00 60 dias
Graduado de Escuela Superior o su equivalente en programa de Administracién Comercial{

Un (1) afio de experiencia en un puesto regular como Agente Compracdor I en =1 Fondo de
Seguro del Estado..:_(w.aa'-"—‘_- s i paasd s -
N



AGENTE COMPRADOR III

Naturaleza del Trabaio

Efectia trabajo variado y complejo que consiste en la compra de
equipo y materiales médico quirlrgico, equipo de oficina, medicinas,
aditamentos médicos y otros en mercade abierto, subastas o contrato de
acuerdo a los procedimientos de compra establecidos.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina en el &rea de compras. El incumbente
trabaja bajo superivisidn general y puede usar en el desarrollo de su
trabajo, siguiendo normes y procedimientos establecidos y su trabajo es
revisado a través de informes escritos y verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente}

EfectBa compras en mercado ablerto, contratos a través de subastas
formales o semiformales, origina reguisiciones para la adguisicidn ds
equipo y materiales médico quirlrgico, equipo de oficina, medicinas:
material curativo, aditamentos médicos y otros.

Analiza las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
que cumplen con las especificaciones, escoge los postores mds bajos y
prepara las requisiciones para las compras correspondientes.

Atiende licitadores y suplidores y los orienta respecto a los
procedimientos y reglamentos de compra.

Coordina con los suplidores y lesionados para la entrega de eguipo,
materiales y otros.

Visita suplidores o fuentes de abasto para mantenerse ai dia sobre
nuevos productos en el mercado y precio.

Mantiene archivo y récord y rinde informes peri&dicos o cuando sea
requerido.



Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizdl
Director
Oficina de Recurscs Humancs

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Securo del Estado



il

Agente Comprador III - Categoria 9

0

i

Sueldo Minimo:$1+030.00 Sueldo Maximo:$1+750:00 Perfodo Probatorio:60 dias
f) i) ,;‘“]L(-’

Graduacién de Escuela Superior o© su equivalehte en Programa de
Administracién Comercial. Dos (2) afios de experiencia previa en un puesto
regular, uno (1) de ellos como Agente Comprador II en el Fondo del Seguro

del Estado o funciones comparables.

Sustitucidn:

Haber aprobadec 60 créditos universitarios de un colegic o universidad

reconocida. Preferiblemente un afio de experiencia en tareas relacionadas

o similares a este puesto.

- 0 en su lugar -

Estar ocupando © haber ocupado interinamente un puesto regular de
Agente comprador II por espacio de 12 meses,

NCTA: El empleado debe cumplir con los requisitos minimos desde el inicio
del nombramiento interinc.

.

L5
Efectividad: 7" - ok h L. Quifiones R{égézhi'/

irectora
Negociado de Personal




ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS ]

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico de alguna dificultad que envuelve el
anilisis de sistemas y procedimientos operacionales y su mecanizacidn

mediante el uso de sistemas electrdnicos.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado es responsable de estudiar y analizar procedimientos y
sistemas de operaciones de trabajo de unidades de la Agencia para
colaborar en la determinacidn de la posibilidad de mecanizar los mismos
mediante el usc de sistemas electrénicos d&e procesamiento de datos. El
empleado colabora en el desarrollo de procedimientos y sistemas para la
solucidn de problemas operacionales en su unidad. El incumbente recibe
instrucciones generales en los aspectos rutinarios del puesto vy
especificos cuande el sistema a mecanizar requiere tomar en consideracidn
algunos aspectos técnicos. Efectla su ‘trabajo siguiendo las normas y.
procedimientos establecidos. Su trabajo se evaliia al terminar cada tarea,

por informes que rinde y en reuniones.

Ejemplos de Deberes {ilustrativos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionales de alguna dificultad
para determinar "la posibilidad de mecanizar los mismos mediante el usoc de

<istemas electrdnicos.

Disefia sistemas de alguna dificultad a ser mecanizados Y coordina la

implantacifn de los mismos.

Provee los datos necesarios para probar los sistemas preparados.

£

Colabora en el disefio de formularios para la recoleccién de datos.



Habilidad para analizar problemas operacicnales de trabajo.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Habilidad para interpretar instrucciones verbales y escritas.
Destreza en el manejo y operacifn de equipo electrénico.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseable

Preparacidn Academica:

. --,,‘.i:

- P
Bachllleratc>,de una universidad reconoc1da\\y cuatro (4) afos de
experiencia en ané&lisis o preparacidén de sistemas .glectrdnicos y;une {1)
de—8&stes—an funciones de naturaleza y complejidad similar a la de un
puesto regular de-Analista de-Sistemms-Elactrfnicas I-e-un Programador de

Sistemas Electrdnices III.
- o en su lugar -

Treinta (30} créditos graduados en Programacién de Sistemas o
Procesamiento Electrdnice de Datos de una universidad reconocida y dos (2)
afios de experiencia en anilisis o programacién de Sistemas Electrdnicos,
uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a lcs
de un Analista de Sistemas Electrénicos I o un Programador de Sistemas
Electrénicos III.

- o en su lugar -

<"

El grado Ge Maestro en Programacién de sistemas Electronicos de Dates
de una universidad reconoéida.



;) Pro

i

Analista de Sistemas Electrdnicos I FT ) A

38000 1ﬁj);§¥"' 1,900.00 120 dias

econgi}iigg/dt anos de experiencia en
éstfos_&n orfes jb atu kza .y’ “compreiidad”

- o en su lugar -

v - o en su lugar -

Treinta (30) créditos graduados en Programacidn de Sistemas ©
Procesamiento Electrdnico de Datos de una universidad reconocida y dos (2)

afios de experiencia en anilisis o programacién de Sistemas Electrdnicos,

de un Aralista de Sistemas ElecLrLonicos o P:cg:amado:_de.sﬁstamas
Electrénicos—II>—

- o errsuiudar -

~

) 3 B . \ ~
b Ei. grado de Maestro er, Programacion de sistemas Elecﬁpénlcos\de Datos

de una universidad reconocida.
~

Bachillerato en Programacidn de Sistemas o Procesamientos Electrdnicos de Datos de una
universidad reconocida y gos—2) afiog de exper1enc1a en .= S

L) —de—3=tes—en funciones de natu
uraleza y complejidad imilar a m
de Sistemas Elsctronicos E-1TN ¢ il la: s Programddor

£



ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS II

Naturaleza del Traba‘ijo

Trabajo profesional, técnico de alguna dificultad que envuelve el
anfilisis de sistemas y procedimientos operacionales y su meq&sézécién
mediante el uso de sistemas electrdnicos.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado es responsable de estudiar y analizar procedimientos y
sistemas de operaciones de trabaje de unidades de la Agencia para
colaborar en la determinacidn de la posibilidad de mecanizar los mismos
mediante el uso de sistemas electrdnicos de procesamiento de datos. El
empleado colabora en el desarrollo de procedimientos y sistemas para la
solucién de problemas operacionales en su unidad. El incumbente recibe
instrucciones generales en los aspectcs rutinarios del puesto vy
especificos cuando el sistema a mecanizar requiere tomar en consideracisn
algunos aspectos té&cnicos. Efectla su trabajo siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalfa al terminar cada tarea,
por informes que rinde y en reuniocnes.

Ejemplos de Deberes (ilustrativos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionaleé de alguna dificultad
para determinar la posibilidad de mecanizar los mismos mediante el uso de
sistemas electrdnicos.

Disefia sistemas de alguna dificultad a ser mecanizados y coordina la
implantacidn de los mismos.

Provee los datos necesarios para probar los sistemas preparados.
Colabora en el disefic de formularios para la recoleccisdn de datos.
Verifica los resultados obtenidos en el nuevo sistema a implantarse.

Recopila la informacidn necesaria para disefiar los sistemas.

—

~i



Preparacién Académica y Experiencia Deseable

¢

PR PR

+ . - -\t
Preparacidn Academica: .7 . -7t LT
e e Vur o+ ° ¢

Bachilleratcﬁfde una universidad reconocida-i} cuatro{d4) afios de
experiencia en anilisis o preparacitn de sistemas electrénicos y uno {1)
de &stos en funciones de naturaleza y complejidad similar a la de un
puesto regular de Analista de Sistemas Electrénicos I -e—unProgramador-de™
> : ani o

. .,
T L N T N B
[N R - 'h"._ L -

Catggoria: 12
Escala de Retribucién: $1,280.00 - $2,080.00

Perfodo Probatorioc: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 18 de abril de
1935, segiin enmendado por la Ley nimerc 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formaré parte del
Plan de Clasificacién y Retribucibn para el personal unionado y sera
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dlas del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizdl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bach
Administrador
Fondo del Seguroc del Estado



Analista de Sistemas Electrdénicos II ) 22

128600 Kl 6¢o., 27680700 60 dias

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Analista de Sistemas Electrénicos I
con un (1) afio de experiencia en la clase.
nL{ PW";_LLJLE'

o ru*»*°?fJJ o en su lugar -
Bachillerato de una universidad reccnocida y cua;sa—444 afios de experiencia en andlisis
O programacidn de sistemas electrdnicos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de un puesto regular de Analista de Sistemas Electrénicos I e .

un—Rregramador de Sitemas—Erectrdmicos—FEE. © | weo. e S
- 0 en su lugar -

Treinta (30) créditos graduados en Programacxon 3e Sistemas o Procesamiento Electrénico
de Datos de una universidad reconocida y : arics de experiencia en andlisis o
programacidn de sistemas electrdnicos, whe—{l}—Ee—estes en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los de un Analista de Sistemas Electrdnicos I o un Pfogramador de
Sistemas Electrénicos III.

- 0 en su lugar -

El Grado de Maestro en Programacién de Sistemas o Procesamlnnto Electrénico de Datos de
una universidad reconocida.



ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS ITI

Naturaleza del Trabajo

¢ -

Trabajo profesional, técnico y complejo que envuelve el anilisis y
procedimientd® operacionales y su mecanizacién mediante el usc de sistemas
electrénices.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de responsabilidad vy complejidad
relacionado con el estudio y andlisis de los procedimientos y sistemas de
operaciones de trabajoe de unidades de la Agencia para determinar la
posibilidad de mecanizar los mismos mediante el uso de sistemas
electrénicos de procesamiento de datos. El empleadc desarrolla
procedimientos y sistemas para la solucién de problemas operacionales en
su unidad. El incumbente recibe instrucciones generales en los aspectos
rutinarios del puesto y especificos cuando el sistema a mecanizar reguiere
tomar en consideracién algunos aspectos técnicos especiales. Efectia su
trabajo con criterio propio, pero siguiende las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalGa al terminar cada tarea, por informes
gue rinde, en reunisnes y por los resultados obtenides.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionales complejos para
detePMIMAr la posibilidad de mecanizar los mismos mfiiante el uso de
sistemas electrdnicoes.

Disefia sistemas complejos a ser mecanizados Y cocrdina la
implantacién de los mismos.

Provee los datos necesarios para probar los sistemas preparados.
\ pisefia formularios para la recoleccitn de datos.
Verifica los resultados obtenidos en el nuevo sistema a implantarse.

‘)Recopila la informacién necesaria para disefiar los sistemas.



~ Destrezad considerable en el manejo y operacifén de equipo electrénico.

Preparacifn Académica y Experiencia Deseable

Preparacién Académica:
At O S R Y

S Ccraduzties de’ colegio o universidad reconocida. suplementadi CoR-SUnsSos
Experiencia : . ‘ A T ) -
PP T 2 :::‘*s{bu_,u.' Ao WP L L

Estar—ocupando un puesto regular de Analista de Sistemas Electrbnicos

‘II conun (1) Afio—Ge-eNpet il erla—Gliase . G Tl e VY

Catggoria: 13
Escala de Retribucidn: $ 1,380 - 5 2,180

Periodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colecivo

Por la autoridad que nos confiere la Ley nGmerc 45 del 18 de abril ge
1935, segiin enmendado por la Ley nidmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacidn de Clase. La misma formaré parte del
Plan de Clasificcién y Retribucién para el personal unionado y seré
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. varela Tiz5l
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bach
Administrador
Fondo el Seguro del Estado



Analista de Sistemas Electrdnicos III 13-/

1,380.00 fd;7‘}0- 2,180.00 60 dias

Zstar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Analista de Sistemas Slectrénicos
II con un (1) afio de experiencia en la clase.

' o "' - u ar -— -
- = e & . e S e, _11,- 4 D?‘._Eﬂg; 91.'8.:10‘_-3 ! lf(i_f-p_\"(f))‘:{z:jl "
\ = 3\ . 4 F T der; 2 . . T
Bachlllerato 34 \una univerfidad reconocjda y[erRed—tsr Anos de experisnc#d ien andlisis
% s . = e . el MY WA
O programacidn sistepds eldctréniged, und (1) de 2Stos pnifuncicpes da nAroralaza-y
complejidad simitar—g-Fes—de npelista de \sisteflas Electrdnices” II o—uARrogramacer

~_ 3 ;
A s L u‘.\_q.ﬁgw,-_-,\ bty .

de Si=tems -
- o en su lugar -

Bachillerato en Programacién de 3Sistemas o Procesamianto Electronico ce Datos ce una
universidad reconocida y 4 afics de experiencia en andlisis o programacidn de
sistemas electrénicos, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las de un Analista de Sistemas Electrdnicos II =! ==
Electrénices—IV. @ b & ;quvéi >

- o en su lugar -

Treinta (30) créditos graduados en Programacién de Sistemas o Procesamiento Electrdnico
de Datos de una universidad reconocida vy L (8) afios de experiencia en andlisis o
programacidén de sistemas electrénicoq}@ﬂ fineiones de naturaleza y complejidad similar
a las de un Analista de sistemas Electrdnicos II o un Programador de Sistemas
Electrénicos IV. '

- o en su lugar -

El grado de Maestro en Programaq&gn]de Sistemas o Procesamiento Electrénico de Datos de
una universidad reconcocida y dea—ﬁﬁ) afios de experiencia en andlisis o programacién de
sistemas electrdnicos,—mre—{l)l —de—&sto=—en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Analista de Sistemas Electrdnicos II o Programador de
Sistemas Electrénicos IV.



ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional técnico de complejidad considerable que comprende
el anSlisis de sistemas y procedimientos operacionales mediante el usc de
sistemas electrbnicos.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de responsabilidad que conlleva realizar estudios y
anslisis de sistemas y procedimientos operacicnales altamente complejos
para la programacidén mediante el usc de equipo electrénico. El incumbente
debers determinar especificaciones y disefios para sistemas y desarrollar
procedimientos para recopilar, programar, procesar acopiar y diseminar
dicha informacidén para mejorar la diferencia de las operaciones. Puede
coordinar el trabajo de Analista de Sistemas Electrénicos de menor
jerarquia. Recibe instruccicnes generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas ante situaciones nuevas © especiales que surijan.
Ejecuta su trabajo con un alto grado de independencia y criterio propio en
cuanto a las normas y métodos establecidos. El trabajo es evaluado a base
de los logros obtenidos mediante el andlisis de los informes que somete y
por reuniones con sus supervisores. ‘

Efjemplos de los Deberes (ilustrativos solmente)

Analiza sistemas y procedimientos operacionales para determinar la
descabilidad de automatizar los mismos mediante el uso de sistemas
electrénicos.

Disefia flﬁiogramas para los sistemas electrdénicos.

Efetda entrevistas con supervisores y oficiales ejecutivos de la
Agencia para definir o determinar problemas de procesamiento de datos o
necesidades de simplificaci6n de trabajo.

Selecciona el medio y disefia el formato para la recoleccién y
presentacién de informacibn.



Destreza considerable en el manejo y operacidn de equipo electrdnico.

Preparacitn Académica y Experiencia Deseable

Preparacifn Académica:

Graduacién de colegio o universidad reconocida con concentracifn menor
en Sistemas de Informacién, Ciencias de Computadoras, Procesamiento de
Datos o Matemdticas aplicadas.

Experiencia:
YRR
_Tres (3) afios de experiencia, uno (1) de los cuales en un puesto de
Analista de Sistemas Electrénicos III. (El grado de Maestria con
concentracifn en una de las especialidades sustituirfa dos (2} afios de
experiencia.

Categoria: 14
Escala de Retribucidn:  $1,330.00 - $ 2,330.00

Perfodoc Probatorio: Conforme Dispesiciones del Convenio Colective.

*

Por la autoridad que nos confiere la Ley nGmerc 45 del 18 de abril de
1935, segin enmendado por la Ley ndmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formarsd parte del
Plan de Clasificacifn y Retribucién para el personal unionado y sera
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chilesa
Directora
Negociado de Personal



Analista de Sistemas Electrdnicos IV 4/ L
1,530.00 firR, /o~ 2,330.00 60 dias
Estar ocupando © haber ocupado un puesto regular de Analista de Zistemas Electrdnicos
III con un (1) afio de experiencia en la clase.

- o0 en su lugar -

“8achi\lleratoide una wniversi 1da\y Cl <riencia _sm\andlisis,
o pr ramaciép de sigtemas elegctrénic fundkmxnrdé/ﬁ:Aeggleﬁg Y
complajidad similar a las de : ' rStemas Electrdnicos III o un Programadot—
de 3istemas Electrénicos V.

- 0 en su lugar -

Bachillerato en Programacidn de Sistemas, Procesamiento Electrénico de Datos, Sistemas
de Informacidn,~” Ciencias de Computadcras o Marspiticas—aer+Tatas de una universidad
reconccida y cuatrc (4£) afics ¢e experiencia en andlisis o programacién de sistemas
electrdnicos, unc {l) <Ze Sstos en funcicnes de naturaleza y complaiidad similar a las
de un Analista de Sistemas Electrdnicos III o un Programador de Sistemas Electrdnicos
V.

- o0 en su lugar -

. Treinta (30) créditos graduadcs en Programa;}én de Sistemas © Procesamiento Electrdnico
de Datos de una universidad reconocida y < Z) afios de experiencia en andlisis o
proegramacién de sistemas electrénices en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las de un Analista de Sistemas Electrdnicos III o un Programador de Sistemas
Electrdnicos V.

- 0 en su lugar -

El grado de Maestro en Programacidn e Sistemas o Procesamiento Electrdnico de Datos de
una universidad reconocida y Efes—f3> afios de experiencia en andlisis o programacién de
sistemas electrdnicos, uno (1) de é&stos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Analista de Sistemas Electrdnicos III o Programador de
Sistemas Electrénicos V.



£

ASISTENTE DE DIETISTA

Naturaleza del Trabajo

Ayuda al Dietista Clinico en el mantenimiento de récord, medidas,
administracién y control de las dietas alimenticias a los pacientes.

Realiza otras funciones relacionadas o afines segGn sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de apoyo a una funcisn profesional en el campo de la
dietética a pacientes. El incumbente trabaja bajo la supervisién directa
de un Dietista y realiza sus funciones siguiendo guias y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado a través de inspecciones peribdicas y

por informes verbales © escritos.

E-sinolos de Trabajo

Realiza la entrevista inicial a los pacientes Gentro de las primeras

24 hofas y levanta sus historiales nutricionales.

Pesa y mide los alimentos siguiendo las instrucciones del Dietista.

Lleva récord de dietas, contaje de caloria. an&lisis de nutrientes y

otros.

Orienta a pacientes, prepara alimentos especiales, servir bandejas a

pacientes

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos generales sobre alimentacitn y control de raciones.

Conocimientos bisicos de matemdticas.



Asistente de Dietista - &

93000 2/, 90 - 1,570.00 90 dias

g e’ . . . , ; ; "
Grado Asociado de un colegic o universidad reconocida. No se requiere experiencia
pravia.



ASISTENTE DE TERAPIA FISICA I

Naturaleza gel Trabajo

——

Trabajo secillo de asistencia de un prq5551onal que envuelve un
perfodo de adiestramiento en el campo de la Terapia Fisica, que consiste
en ayudar a un Terapista Fisico enf&:ft Administracién de tratamiento a
pacientes. Realiza otras funciones relac1onadas o afines segln sea
requerido

Aspectos Distintivos de la Clase

T T —

El empleado realiza trabajo sencillo de.asitencia a un profesional a
nivel de ingreso en el campc de la Terapia Fisica. Es responsable de
mantener el &rea de tratamiento limpia y ordenai“Realiza sus funciones
bajo supervisién directa, siguiendo instruccicdnes especificas y su trabajo
es revisado en el transcurse del tratamiento y al finalizar, ademds de
informes verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

. Asiste en la evaluacién, orientacitn y tratamiento de terapia
corresoonolente a los pacientes asignados, bajo la guia y direccidn de un
erapista Fisico vy rlnde los informes EEFrespondlente/

Part1c1pa y asiste en el tratamiento o mantenlmlento de las funciones
restantes en el paciente siguiendo el programa establecido, asi como la
seguridad de éstos.

Mantiene en los niveles de funcionamiento el eguipo y materiales: las
areas de tratamiento y almacén limpios y ordenados segln las normas de
sdneamiento e higiene establecidos.

Busca materiales en el almacén, lo distribuye en las ares de
tratamiento, ayuda en la verificacién del material recibido Y en su
almacenamiento.

Ayuda a poner y quitar cualguier aparanto ortopsdico siguiendo las
instrucciones del Terapista Fisico, a material ortopé&dico a

pacientes y los ajusta e instruye sobre su uso.



Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administradoer
Fondo del Seguro del Estado



Asistente de Terapia Fisica I g T

-880-00 156600 S0 dias
 Pna i J570. 0°
B/ Jy-0-

Grado Asociado en Terapia Fisica de una universidad o colegio reconocido. No reguiere
experiencia previa. ©Poseer licencia de Asistente de Terapia Fisica expedida por la
Junta Examinadora de Terapistas Fisicos de Puerto Rico. :



Raal

ASISTENTE DE TERAPIA FISICA II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de alguna responsabilidad de asistencia a un profesional en
el campo de Terapia Fisica que consiste en ayudar a este profesidal en la
administracién de tratamiento a pacientes. Realiza otras funciones
relacionadas o afines seg(n sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado realiza trabajo de alguna responsabilidad de asistencia a
un profesional en el campo de terapia fisica. Es responsable de mantener
el &rea de tratamiento limpia y ordenada. Realiza sus funciones bajo la
supervisidn directa de un terapista fisico siguiendo guias Yy
procedimientos especificos y su trabajo es revisado en el transcurso del
tratamiento y al finalizar, ademds de informes verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Asiste y participa en la evaluacidn, orientacifn y tratamiento de
terapia correspondiente a los pacientes asignados bajo la guia y direccidn
de un Terapista Fisico y rinde los informes correspondiente

___Participa y asiste en el tratamiento o mantenimiento de las funciones
resantes en el paciente siguilendo el programa establecido, asi como la
seguridad de éstos.

Inspecciona, revisa y mantiene en los niveles de funcionamiento el

_equipo y materiales; Yy las &reas de tratamiento y de almacén, limpias y
.. ordenas.

Che

Busca materiales en almacén, lo distribuye en las &reas de
tratamiento y notifica al supervisor la necesidad de requisar materiales

‘adicionales, ayuda en la verificacidn del material recibido y en su

almacenamiento.

Distribuye, entrega material ortop&dico a pacientes y realiza ajustes
e instruye sobre su uso.



Asistente de Terapia Fisica II =

93@»:«90_,145/} )96 1,570.00 60 dias

Grado Ascociado en Terapia Fisica de un colegio o universidad reconocida. Poseer un (1)
ario de experiencia pravia 2n un puesto regular como Asistente de Terapia Fisica I.
Poseer licencia de Asistente de Terapia Fisica expedida por la Junta Examinadora de
Terapistas Fisicos.



ASISTENTE DE TERAPIA FISICA III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de gran responsabilidad como asistente a un profesional en el
campo de la terapia fisica que consiste en ayudar a este profesicnal en la
administracién de tratamiento a pacientes. Realiza otras funciones
relacionadas o afines segln se requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es un trabajo de gran responsabilidad como asistente a un
profesional en el campo de la terapia fisica gue consiste en administrar
tratamientos de terapia fisica de menor jerarguia. Adem&s son responsable
de mantener el &rea de tratamiento limpic y ordenado.

Realiza sus funciones bajo la supervisidn general de un terapista
fisico siguiendo gufas y procedimientos especificos sobre el tratamiento a
administrarse a cada paciente y forma de administrarlos. Su trabajo es
revisado en el transcurso del tratamiento y al finalizar. Ademds de
informes escritos y verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Asiste y participa en la evaluacidn, orientatién y tratamiento de
casos mas complejos de terapia, bajo la guia y direccidn de un terapista
fisico y rinde los informes correspondientes.

Participa y asiste en el tratamiento © mantenimiennto de 1las
funciones rastantes en el paciente siguiendo el programa establecido, asi
como la seguridad de éstos.

Inspecciona, revisa y mantiene en los niveles de funcionamiento el
equipo y materiales; y las &reas ge tratamiento y de almacén limpios y
ordenadas.

Busca materiales en almacén, lo distribuye en las &reas de
tratamiento; notifica al supervisor la necesidad de requisar materiales
adicionales, ayuda en la verificaci6én del material recibido y en su
" almacenamiento.



Per{odo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 18 de abril de
1935, segGn enmendado por la Ley nGmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formara parte del
Plan de Clasificacién y Retribucién para el personal unionado y serd
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociadc de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. vareia Tizdl
Director _
Oficina de Recursos Bumanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Escala de Retribucién: § 980.00 - $ 1,620.00

Perfodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley nimero 45 del 18 de abril de”
1935, segln enmendado por la Ley nfimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formars parte del
Plan de Clasificacién y Retribucién para el personal unionado y ser&
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Ti1z5l
Director
OCficina de Recurscs Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
N Fondo del Seguro del Estado



As

istente de Terapia Fisica III 8-/ ¢

98000 B/ 34 - 1,620.00 60 dias

Grado Asociado en Terapia Fisica de un colegio o universidad reconocida. o Foseer dos
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ASISTE DE TERAPIA OCUPACIONAL I

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo sencillo de asistencia a un profesional que envuelve un
periodo de Adiestramiento en el campo de la terapia ocupacicnal que
consiste en ayudar a este profesional en diferentes actividades
relacionadas con el ingreso, tratamiento de rehabilidad y sequimiento de
los casos asignados. Realiza otras funciones relacionadas o afines segln
sea requerido. :

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo sencillo de asistente a un profesional a nivel de
ingreso en el campo de la terapia ocupacional a pacientes. Realiza sus
funcicnes bajo supervisi6n directa reciben instrucciones especificas y su
trabajo es revisado a través de inspecciones  periédicas e informes
verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamanete)

Asiste a un terapista ocupacional en las siguientes funciones:

Organizar y preparar dreas de trabajo para asegurarse que el equipo vy
material necesario para los tratamientos estén disponibles.

Colabora con los asistentes de terapia ocupacional de mayor jerarquia
y prepara los expedientes y en ingresar u orientar a los pacientes que van
a recibir tratamiento. ' o

Colabora con el asistente de terapia ocupacional en prepararc
actividades manuales, dar instrucciones observar el progreso y reacclones
del paciente y notificar al personal paramédico cualquier anormalidad.

Fabricar férulas y otro equipo adaptado al paciente segin sea
requerido.

Ofrece asistencia de terapia a pacientes bajo la direccién de un
terapista.

vMantizne récerd y expadientes.d
Rinde informes sobre su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento bisico sobre métodos y préctricas de terapia
ocupacional.



Asistente de Terapia Ocupacional I %77

880700 iﬂ}j%ﬁ' 1,560.00 90 dias

Grado Asociado en Terapia Ocupacional. No reguiere experiencia previa. Poseer
licencia de Asistente en Terapia Ocupacional segiin expedida por la Junta Examinadora de

Terapistas Ocupacionales de Puerto Rico



‘Asistente de Terapia Ocupacicnal II +_ &

936-00 J{ 1)19s- 1,570.00 60 dias

Crado Asociado en Terapia Ocupacional. Un afio de experiencia previa en un puesto
regular de Asistente de Terapista "Ocupacional I. Posser licencia de Asistente en

Terapia Ocupacional segiin expedida por la Junta Examinadora de Terapista Ocupacional de
Puerto Rico.
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FSE-32 Estado Libre Asociado. de Puerto Rico
Juhoﬂ{BZ ‘ FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
Oficina de Personal

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION

. Nombre del Empleado 2. Puesto Niimero
155
(Apeltido Paterno) {Apellido Matarno) {Nombre}
- Oficina, Area Divisidn, Seccidn, Unidad Pueblo
Depto. Medicina Fisica y Rehabilitacién, Seccién Terapia Ocupacional Hospital Industrial
- Titulo Oficial del Pues:to ‘ 5. Titulo Funcional del Puesto
Asistente de Terapia Ocupacional II
i UN[DAD- ] Confianza ] Gerencial [} Contador o] Unién
. Detalle ¢l trabajp que usted- reailza en ol orden de Importancla de las distintas tareas, empezando con la mds Impartants. Indique &l tlempo que dedica 2 cada
una an haras, o en fracclén o, por clento del total det tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO. Use sus
proplas palabras ¥ haga las descripciones de sus deberas tan claras gue personas que ho ostén famillarizadas con su trabajo entlendan con exactitud fo que hacs.
Sl este espaclo no es suficlente para describlr sus deberes, adhiera hojas adicionates.,
TIEMPO TAREAS DEL PUESTO
B | El incumbente realiza las siguientes tareas sub-profesionales de d:l.flcultad.

B ....1. Participa en el tratamiento a pacientes de terapia ocupacional usando acti-
VJ.dades que tiendan a restau:r:a:f las funciones o destrezas Derdldas seglin instrucciones
¥ plan de tratamiento. Este trabajo es supervisado por un teraplsta ocupa<:1onal

ST fhdereretreanen s ereeaasensnane Hrserreraentsanaenunn B b ar e ras s eae vt e e ettt ot e,
2. Participa en programas de soporte.o mantenimiento con actividades que tienen
como propdsito mantener las funciones restantes en el paciente de acuerdo con el pro-
ORI grema de tratamiento establecido. .
3. Prepara y suple materiales a usarse en el tratamiento. Mantlene estos en
......... .buen estado, . e
4. Prepara notas de progreso de 1os pacientes docz.mantando evaluac:.ones e infor-
e, .macign. xelacionada, con el tratamiento en forma verbal ¥ POr, €SCEit0:..........cc.c.;.....)
5. Instruye pac1ente sobre el tratamiento ofrecido. _
......... o8 Bynda en la transportaciln y transferencias a otras oficinas de los pacmat.?ﬁ
.a519n%15105- .......
< 7. Ayuda a verificar ordenes de compra recibidos, materlales y suplidos.
8. Notifica al supervmor de la necesidad de comprar materiales y supl:l.dos re-
v:u.cando los ubicados en el almacén y érea de trabajo.
J
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ﬂ;dZ Estado Libre Asociado de Puerto Rico )
lio 182 FONDPO DEL SEGURO DEL ESTADO ;

Oficina de Personal
CUESTIONARIO DE CLASIFICACION
iombre del Empleado - 2. Puesto Nidmero
‘ _ 155

i_pell!do Paterno) {Apellido Matsrno} {Nombre)
Hicina, Area Division, Seccion, Unidad Pueblo

spto. Medicina Fisica y Rehabilitacidn, Seccifn Terapia Ocupacional Hospital Industrial

‘Ttulo Oficial del Puesto 5. Titulo Funcional del Puesto

Asistente Terapia Ocupacional IT

INIDAD:

-E] Confianza [} Gerencial ] Contador £ Unién

Jetalis ¢l trabajp que usted reallza en el orden de Importancla de las distintas tareas, empezando con la mds Importante, Indique ef tlempo que dedica a cada
na an horas, o en fraccién o, por clento del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIC. Useo sus
roplas palabras y haga las descripciones de sus deberes tan claras que personas que no estén famillarizadas con su trabajo entlendan con exactitud lo que hace.

| este espac

lo ne es suficiante para describir sus deberes, adhlera holas adlclonalas,

tMPO

TAREAS DEE PUESTO

12. Ayuda a mantener la seguridad de pac1entes cbhservando las reglas y normas

de prevenc16n de accidentes.
13. Suplir los materiales que le sean regueridos.
AL B 3 LALEL U L ¢ty dr syt TETeses RSN R R R R R R N R N N N N N NN NN RN R R

-------

-------

r s

........

PR

sasraa s

"
15. Estara dlsponlble para efectuar la lahor en ad1c10n de su horario regular

------------------------------------------------------------------------- LR L N I I LI R

......................................................................................................

de acuerdo al programa que se establezca. Esto es para empleados asmgnados al érea
de guemados.

16. Responsable del adlestramlento de estudlantes de grado asociado en terapia
ocupacional que le sean asignados.

17. Realiza otras tareas afines que se le requieran. -
e et e e e et reae e ensae et e eaetes treresare e .




—r—

ASISTENTE DE TERAPIA OCUPACIONAL IIT

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo de gran responsabilidad como asistente a un profesional en
el campo de la terapia ocupacional de mayor responsabilidad que consiste
en ayudar a este profesional en diferentes actividades relacionadas con el
ingreso, tratamiento de rehabilitacién y seguimiento de los casos
asignados. Realiza otras funciones relacionadas o afines segin sea
requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

El ‘empleado realiza trabajo de mayor responsabilidad come asistente a
un profesional de la terapia ocupacional gue envuelve ofrecer tratamiento
de rehabilitacidn ocupacional a pacientes. Orienta a los Asistente de
Terapia Ocupacional de menor Jjerarqufa. Realiza sus funciones baijo
supervisién general, siguiendo gufas vy procedimientos especificos y su
trabajo es revisado a travds de inspecciones periddicas e informes
verbales.

Ejemplos de Trabajo‘(ilustrativos solamente)

Ayuda a un terapista'ocupacional en las diferentes funciones:

Organiza y prepara &reas de trabajo para asegurarse gque el equipo vy
material necesario para los tratamiento esté&n disponibles.

Revisa y prepara los expedientes, ingresa y orienta a los pacientes
que van a recibir tratamiento.

Prepara las actividades manuales, da instrucciones y obeserva el
progreso y ceacciones de pacientes y notifica al personal param&dico
cualgquier anormalidad.

Fabrica fé&rulas y otres equipo adaptado al paciente, seqin sea
reguerido. :

Ofrece asistencia de terapia ocupacional a pacientes bajo la
direccién del terapista ocupacional.

Ayuda al terapista ocupacional en la orientacidn y adiestramiento que
este profesiocnal ofrece a estudiantes de practica de terapia ocupacional.

~ Orienta y ayuda en la preparacidn de programas de adiestramiento a
asistente de terapia ocupacional de menor jerarqufa sobre la labor a
realizar dentro de la Agencia.

Participa en actividades profesionales sirviendo como enlace en
representacién de dlos asistentes de terapia ocupacional de la Agencia.

ayuda al Terapista Ocupacional y estudiantes a nivel de pre-clinica de
Bachillerato.

Supervisa a estudiantes de pre—clinica a nivel de Grado Asociado,



Asistente de Terapia Ocupacional III 810

980.00 D/, 240 " 1,620.00 60 dias

Grado Asociado en Terapia Ocupacional. Dos (2) afios de experiencia previa, uno (1) de
los cuales en un puesto regular de Asistente de Terapia Ocupacional 1II. Poseer

licencia de Asistente en Terapia Ocupacional segln expedida por la Junta Examinadora de
Terapistas Ocupacionales de Puerto Rico.



AUXILIAR DE FARMACIA |

: 5221
NATURALEZA DEL TRABAJO

~ Asiste al farmacéutico contando, envasando medicamentos y verificando recetas
despachadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Este es trabajo de complejidad moderada que consiste en dar apoyo a
profesional farmacéutico. El incumbente realiza su trabajo siguiendo unas guias y
procedimientos establecidos y supervisado por un farmacéutico mediante inspeccién
continua. Su trabajo es revisado mediante informes ya sea verbales escritos y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLQOS DE LOS DEBERES

Asiste y/o ayuda a un farmacéutico licenciado en las siguientes actividades:

Recibe, verifica y coloca en el lugar correspondiente por orden alfabético los
medicamentos recibidos en la farmacia.

Recibe y verifica las recetas de los pacientes para asegurarse que estén debidamente
cumplimentadas.

Pre-envasa medicamentos de uso frecuente, cuenta y clasifica las recetas
despachadas, lleva un registro de las mismas y prepara informes pertinentes.

Entrega medicamentos y orienta a pacientes sobre el uso correcto de los mismos.

Realiza inventario fisico de productos en existencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Conocimientos generales sobre trabajo de oficina,
Conocimientos generales sobré lectura y despacho de recetas.
Conocimientos sobre técnicas sencillas de archivo.

Habilidad para seguir instrucciones tanto verbales como escritas.

Habilidad para mantener buenas relaciones de trabajo con sus compaiieros y con el
pUblico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Preparacion Académica

Haber aprobado un curso vocacional o técnico de Auxiliar de Farmacia.

EXPERIENCIA MINIMA:

Un minimo de tres (3} afios de experiencia debidamente acreditada bajo la
Supervisién de un farmacéutico. Se acreditaran dos (2) afios de experiencia requerida si el
candidato ha aprobade el curso de Auxiliar de Farmacia.

OTROS REQUISITOS:

Licencia regular de Auxiliar de Farmacta expedida por la Junta Examinadora de
Profesionales de la Salud.

PERIODO PROBATORIO

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

En virtud de la facultad que me confiere la Ley Nim. 45 de 18 de abril de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segiin enmendada
por la Ley Niam. 103 del 28 de junio de 1969, y por Ia ley Nam. 83 del 29 de octubre de 1992,
se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para la Unién de Empleados de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado v sera efectiva a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan Puerto Rico a 13 dias del mes de junio de 2006,

Visto Bueno:

~ A Kk
Luis A. Villah€érmosa Martinez
Director Asociado

Recursos Humanos

Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado



5222
AUXILIAR DE FARMACIA I}

Naturaleza del trabajo

Asiste al farmacéutico contando, envasando medicamentos y verificando recetas
despachadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de complejidad que consiste en dar apoyo a un profesional
farmacéutico. El incumbente realiza su trabajo siguiendo unas guias y procedimientos
establecidos y es supervisado por un farmaceutico mediante inspeccién continua y general.
Su trabajo es revisado mediante informes ya sea verbales escritos y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos de [os Deberes

Asiste y/o ayuda a un farmacéutico licenciado en las siguientes actividades:

Recibe, verifica y coloca en el lugar correspondiente por orden alfabético los medicamentos
recibidos en la farmacia.

Recibe y verifica las recetas de los pacientes para asegurarse que estén debidamente
cumplimentadas.

Pre-envasa medicamentos de uso frecuente, cuenta y clarifica las recetas despachadas, lleva
un registro de las mismas y prepara informes pertinentes.

Entrega medicamentos y orienta a pacientes sobre el uso correcto de los mismos.
Realiza inventario fisico de productos en existencia.

Colabora en la orientacidn a Auxiliares de Farmacia de menor jerarquia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Requeridas

Conocimientos sobre trabajo de oficina.
Conocimientos sobre lectura y despacho de recetas.
Conocimientos sohre {écnicas de archivo.

Habilidad para seguir instrucciones tanto verbales como escritas.
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Habilidad para mantener buenas relaciones de trabajo con sus compaiieros v con el ptiblico
en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Preparacion Académica

Haber aprobado un curso vocacional o técnico de Auxiliar de Farmacia.

EXPERIENCIA MINIMA

Un minimo de cuatro (4) afios de experiencia debidamente acreditada bajo la
Supervisién de un farmacéutico. Uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a un Auxiliar de Farmacia I. Se acreditaran dos (2) afios de experiencia requerida si
el candidato ha aprobado el curso de Auxiliar de Farmacia.

OTROS REQUISITOS:

Licencia regular de Auxiliar de Farmacia expedida por la Junta examinadora de
Profesionales de la Salud.

PERIODO PROBATORIO

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

En virtud de Ia facultad que me confiere la Ley Nim. 45 de 18 de abril de 1935,
conocida como la Leyv de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segliin enmendada
por la Ley Nim. 103 del 28 de junio de 1969, y por la ley Nim. 83 del 29 de octubre de 1992,
se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos v
de Retribucién para la Unién de Empleados de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado y sera efectiva a partir del 1 de junio de 2000.

En San Juan Puerto Rico a 13 dias del mes de junio de 2006.

Visto Bueno:

7 4 Ka—

Luis A. Villahgrmosa Yartinez

Director Asociado
Recursos Humanos

del Seguro del Estado



AUXILIAR DE HQSPITAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sencillo, rutinario o repetitivo que consiste principalmente
en ayudar tratamientc y traslado de lesionados.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Es trabajo que consiste en ayudar al lesionado a trasladarse dentro
del &rea asignada del Hospital Industrial. El incumbente ejerce sus
funciones bajo supervisién directa siguiendo normas generales de
operacifn. Su trabajo es revisado a través de inspecciones peritdicas y a
su terminacidn.

Ejemplo de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

/

Ayuda a pacientes a ir al bafio y en su higiene personal. |/
Ayuda en la alimentacifn de pacientes cuando le es requerido.
Mantiene el &rea y materiales de trabajo limpiocs.

Asiste a profesicnales de la salud en tratamientos sencillos vy
rutinarios a lesionados.

Busca material y equipo necesario para las &reas de trabajo.

V’Lleya y trae pruebas de laboratorios, placas y documentos a otras
dreas segin le sea requerido.

Realiza tareas sencillas de oficina.

Rota en las diferentes &reas del Hospital y realiza turnos rotativos
segn el programa de trabajo establecido.

Realiza otras tareas afines segfin le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

AlgGn conocimiento scbre el cuidado de pacientes y diferentes
tratamientos para su recuperacidn.

Habilidad para aprender artes manuales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el
trabajo.



AUXILIAR DE HOSPITAL II

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo sencillo, rutinario o repetitivo que consiste en ayudar a los
profesionales de 1la salud en el cuidado, tratamiento y traslado de
lesionados.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo consiste en ayudar al lesionado a trasladarse dentro del
drea asignada del Hospital Industrial. Organiza y mantiene el &rea de
trabajo limpia y ordenada. Colabora en la preparacién de investarios y
ayuda en el ordenamiento de equipo que utiliza el paciente en su
tratamiento. El incumbente ejerce sus funciones bajo supervisién general
Yy su trabajo es revisado a través de informes verbales.

Ejemplos de Trabajo (Ilustrativos Solamente)

Transporta pacientes desde sus habitaciones hastaz el bafio o 8rea de
tratamiento.

Avuda en la alimentacidén y transportacidén de pacientes cuando le es
requerido.

Mantiene inventaric de materiales y el &rea de trabajo limpio.
Prepara mdquina de coser y telares para el uso de los pacientes.

Asiste a profesionales de la salud en tratamientos sencillos y
rutinarics a lesionados.

Lleva y trae pruebas de labcoratorio, placas y documentos a otras
dreas segln le sea requerido.

Realiza tareas sencillas de oficina.

Rota en las diferentes dreas del hospital y realiza turnos rotativos
segfin el programa de traba‘jo.

Realiza otras tareas afines segln le sea requer:'n.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos generales scbre el cuidado de pacientes y diferentes
tratamientos y/o modalidades para su recuperacién.

Habilidad para aprender artes manuales.

~1



AUXILIAR FISCAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional de contabilidad que consiste en recibir,
verificar, desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembolsos
presentados para determinar su correccién y exactitud. Realiza otros
deberes afines o similares segfin le sea requerido.

-Aspectos Distintivos del Trabaijo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad sencillo, rutinario o
repetitivo que conlleva el mantener un control y revisidn sobre una serie
de documentos presentados para su desembolso. El incumbente trabaja bajo
supervisién general y recibe instrucciones especificas. Su trabajo es
revisado durante su ejecucidn y a través de informes escritos y reuniones
con sSU supervisor para ver que se ajuste a las leyes y reglamentos
aplicables. .

Ejemplos de los Deberes {Ilustrativos Solamente)

Ordena y verifica documentos sencillos presentados para cerciorarse
que estén acompafiados de otros documentos requeridos tal como: referidos,
nota. de progreso, reportes de operacién, resoluciones, contrel de
inventario y otros cotejando las firmas autorizadas, fecha, direccién
cantidad y otros.

Desglosa la factura, n6minas, comprobantes o requisiciones en
original y copias para ser procesadas por la unidad correspondiente.

. Suma y cuadra las facturas, néminas o comprobantes para determinar

que el total esté correcto comparado con los totales presentados y
determina la cifra de cuenta y objeto al cual pertenece el servicio
prestado, firma o estampa sello de intervenido y fecha certificando que
todo est& correcto.

Prepara y rinde informes diarios y semanales.

Anota en un libro la entrada y salida de documentos trabajados y
mantiene archivo de los mismos por orden numérico o el que sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Algln conocimiento sobre aritmética y teneduria de libros.

NN



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal |

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 afios 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:

Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Informacion, Oficial de Inversiones, Oficial
de Nominas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista 1V,
Oficinista Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Técnico de Manejo de Informacién de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Récord de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Médico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Manejo de Informacion de Salud, Técnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Médico Legal Itinerante.

Esta enmienda sustituye cualquier cambio realizado a ésta clase anterior al
1 de agosto de 2004.

Nlcola LoEez Pefia Carmen Lépez Sabater

Administrador Presidenta
CFSE UECFSE



AUXILIAR FISCAL II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional de contabilidad que consiste en recibir,
verificar, desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembolsos,

cuentas, comprobantes y documentos fiscales, presentados para determinar.

su correccibn y exactitud. Realiza otros deberes afines o similares segln
le sea reguerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna responsabilidad que conlleva el
"mantener un control y revisibn sobre una serie de documentos presentados
para su desembolso. El incumbente trabaja bajo supervisién general y su
trabajo es revisado a través de informes escritos y reuniones con su
supervisor para ver que se ajuste a las leyes y reglamentos aplicables.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, ordena vy verifica documentos presentados, gque estén
. acompafiados de otros documentos requeridos tal como: referidos, nota de
progreso, reportes de operacién, resoluciones, control de inventario y
otros cotejando las firmas autorizadas, fecha, direccién y cantidad y
otros.

Hace preintervenciones de comprobantes de ingreso o pago.

Desglosa la factura, nbminas, comprobantes o requisiciones en

original y copias para ser procesados por la unidad correspondiente,

Lleva récords o libros donde se registren transacciones que formen
parte de la contabilidaé y con la cual deben conciliar y cuadrar.

Orienta y ofrece informacifn sobre aspectos operacionales vy
normativos de indole fiscal.




Categoria: 8
Escala de Retribucidn: $980.00-$1,620.00
?efiodo Probatorio: Conforme disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley ndmero 45 del 18 de abril de
1935, segln enmendada por la Ley nfmero 103 del 28 de julio de 19692 se
aprueba la presente Especificaci6n de Clase. La misma formard parte del
Plan ds Clasificacisén y Retribucitn para el personal unionado y sera
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico. a

los dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

-

Visto Buenoc:

"Fausto R. Varela Tizol
Director L
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal Il

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 afios 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:

Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Informacion, Oficial de Inversiones, Oficial
de Nominas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista IV,
Oficinista Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Técnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Récord de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Médico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status -Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Manejo de Informacién de Salud, Técnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Médico Legal Itinerante. Un (1)
afio de experiencia como Auxiliar Fiscal.

Esta enmienda sustituye cualquier cambio realizado a ésta clase anterior al
1 de agosto de 2004.

| ”f’; LW LA

Nicolas I}.é ez Pefia Carmen Lépez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




AUXILIAR FISCAL III

Naturaleza del Trabajo

‘Trabajo subprofesional y de contabilidad que consiste en recibir,
verificar, desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembolso
cuentas, comprobantes y documentos fiscales, presentados para determinar
su correccibn y exactitud.. Realiza otros deberes afines o similares segfn
le sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad variado y de complejidad
moderada que conlleva el controlar y revisar una serie de documentos
presentados para su desembolso. El incumbente realiza su trabajo bajo
supervicidn general y su trabajo es revisado a travBs de iformes y
reuniones con el supervisor para ver que se ajuste alas leyes Y
reglamentos aplicables.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, ordena, verifica y da entrada en un registro de control los
documentos presentados, verifica que estén debidamente cumplimentados,
coteja si existe contrato y lo que indica: estados de situacidn,
expedientes, tarifas establecidas y otros.

~ "Realiza trabajos especiales tal come informes para el Departamento de
Hacienda y otros relacionados con su trabajo. .

Suma y cuadra facturas, ndminas o comprobantes despus de desglosados
en hoja de trabajo para determinar que el total esté&é correcto comparado
con los totales presentados y hace entrada de los mismos en los libros de
pagos, mantiene al dfa los balances y prepara conciliacidn.

Hace correcciones en documentos presentados y prepara hojas de
ajustes para evidenciar alguna disminucién o aumento efectuado © 1o
devuelve a su lugar de origen para su correccidn.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento scbre aritmética y tenedurfa de libros.
Conocimientos sobre té&cnicas de archivo sencillo.

Habilidad en el uso y manejo de equipo &e oficina sencillo.



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal Il

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 afios 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:

Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital .Industrial, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Informacién, Oficial de Inversiones, Oficial
de Nominas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista IV,
Oficinista Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Técnico de Manejo de Informacién de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Récord de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Médico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Manejo de Informacion de Salud, Técnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Médico Legal Itinerante. Dos (2)
anos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

Esta enmienda sustituye cualquier cambio realizado a ésta clase anterior al
1 de agosto de 2004.

- f(ﬂb VS AN -

Nicolas LL() ez Peia Carmen Lopez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




AUXILIAR FISCAL IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo ~subprofesicnal de contabilidad cue consiste en recibir,
verificar, desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembelso y
demds documentos fiscales presentados, para determinar su correccién y
exactitud. Realiza otros deberes afines o similares segln le sea
reguerido. : :

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad variado y complejo que
conlleva el mantener un control y revisar una serie de documentos
presentados para su desembolso. Recibe instrucciones generales y trabaja
con cierta independencia de criterio sujeta a revisifn. Su trabajo es
revisado a través de informes escritos, reuniones y a base de los
resultados para ver gue se ajuste a las leyes y reglamentos aplicables.

Ejemplo de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, ordena y da entrada en un registro de control los documentos
presentados, verifica gue estén debidamente cumplimentados, coteja si
existe contrato y lo que indica; estados de situacién, expedientes.
tarifas establecidas y otros. :

Realiza trabajocs especiales tal come informes para el Departamento de
Hacienda y otros relacionados con su trabajo.

Suma y cuadra facturas, nSminas o comprobantes después de desglosades
en hoja Ge trabajo para determinar que el total esté correcto comparado
con los totales presentados y hace entrada de los mismos en los libros de
pagos, mantiene al dia los balances y prepara conciliacidn.

Hace correcciones en documentos presentados y prepara hojas de
ajustes para evidenciar alguna disminucibn o aumento efectuade o lo
devuelve a su lugar de origen para su correccidn.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento sobre aritmética y tenedurfa de libros.

Conocimiento sobre t&cnicas de acchivo sencillc ©

Habilidad en el usc y manejo de equipo de oficina sencillo.



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal IV

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 afios 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:

Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Informacién, Oficial de Inversiones, Oficial
de Noéminas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista IV,
Oficinista Dactilografo 1V, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Técnico de Manejo de Informacién de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Récord de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Médico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Manejo de Informacion de Salud, Técnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Médico Legal Itinerante. Tres
(3) anos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

Esta enmienda sustituye cualquier cambio realizado a ésta clase anterior al
1 de agosto de 2004.

¢ |
\ /’ L G iy s s AdeVa. o

Nicolas Lépez Pefia Carmen Lépez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE
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BAUXILIAR FISCAL V

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional de contabilidad que consiste en recibir,

verificar, desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembolso Yy

demis documentos fiscales prestades, para determinar  su correccién Yy
exactitud. Realiza otros deberes afines o similares segln le sea
requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad de responsabilidad que
conlleva el controlar y revisar una serie de documentos presentados para
su  desembolso. Recibe instrucciones generales y utiliza su criterio
propio al ejecutar el mismo siendo revisado mediante los informes que
somete, reuniones con su supervisor y por evaluacidén de los resultados.
El empleado orienta y guia a Auxiliares Fiscales de menor clasificacitn y
actGa como lfder té&cnico de grupo.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, ordena y da entrada en un registro de control los documentos
presentados, verifica que estén debidamente cumplimentados, coteja si
existe contrato y lo que indica; estados de situacién, expedientes,
tarifas establecidas y otros. ' ' ' IR

Realiza trabajos especiales tal como informes para el Departamento de
Hacienda y otros relacionados con su trabajo.

Suma y cuadra facturas, néminas o comprobantes después de desglosados
en hoja de trabajo para determinar gue el total est& correcto comparado
con. los totales presentados y hace entrada de los mismos en los libros de
pagos, matitiene al dia los balances y prepara conciliacidn.

Hace correcciones en documentos presentados y- prepara hojas de
ajustes . para evidenciar alguna disminucidén o aumento efectuado o lo
devuelve a su lugar de origen para su correccifn.



—

Por la autcridad que nos confiere la Ley ndmero 45 del 18 de abril de
1935, segln enmendada por la Ley nGmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacidn de Clase. La misma formars parte del
Plan de Clasificacidn y Retribucibn para el personal unionado y seré&
efectiva el 1lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a
los dias del mes de : de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizol
Director
Oficina de Recursos Humanos

s ' Aprobado por:
= Alberto O. Bacd
Administrador .
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal V

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente y 12 afios 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:

Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Informacién, Oficial de Inversiones, Oficial
de Néminas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista IV,
Oficinista Dactilégrafo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Técnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Récord de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Médico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Manejo de Informaciéon de Salud, Técnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Médico Legal Itinerante. Cuatro
(4) anos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

Esta enmienda sustituye cualquier cambio realizado a ésta clase anterior al
1 de agosto de 2004.
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NicolésiLépeez Pefia Carmen Lopez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




