
53STADO LIBRJS ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

San Juan, Puerto Rico

SEGUNDA ASIGKACI6N DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACI6N DE PUESTOS ADOPTADOS PARA. LA UNION DE

EMPLBADOS
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^CrUARIO AUXIUAR
\GENTR COMPRADOR I
'VGENTE COMPRADOR 11
A.GENTE COMPRADOR HI
A.NAUSTA DE SISTEMAS
ELECTR6NICOS I
ANALTSTA DE SISTEMAS
ELECTR6NICOS 11
ANALISTA DE SISTEMAS
ELECTRONICOS III
ANALISTA DE SISTEMAS
ELECTRONICOS FV
ASISTENTE DE DIETISTA_
ASISTENTE DE TERAPIA FiSICA I
ASISTENTE DE TERAPIA FlSICA II
ASISTENTE DK TERAPIA PlSICA HI
ASISTENTE DE TERAPIA
OCUPACIONALI
ASISTENTE DE TIRRAPTA
OCUPACIONAL II
ASISTENTE DE TERAPIA
OCUPACIONAL III
AUXTLIAR DE FARMACIA I
AUXIUAR DE PARMACIA I£
AUXIUAR DE HOSPITAL I
AUXTLIAR DE HOSPITAL II
AUXILIAR FISCAL I
AUXrLIAR FISCAL II
AUXILIAR FISCAL III
AUXIUAR FISCAL IV
AUXILIA1R FISCAL V
AyUDANTE ELECTRICISTA
BIBLIOTECARIO DE SISTEMAS
ELECTR6NICOS
CARPINTERO
CONE)UCTOR DE CAMIONES
CONDUCTOR MENSAJERO
DELINEANYR
DIETISTA CLINICO I
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1,790-2,590 .

1,140-1,940
1,190-1,960

1,340-2,060
1,540-2,340

1,640-2,440

1,790-2,590

2,140-3,020

1,190-1,960
_U4Q-1,940.
1,190-1,960
1,340-2,060
1,140-1,940

1,190-1,960

1,340-2,060

1.090-1,730
1,190-1,960_

920-1,480
1,040-1,600
1,190-1,960
1,240"1,990
1,340-2,060
1,540-2,340
1,640-2,440

970-1,530
1,190-1,960

.1,090-1,730

970-1,530
1,040-1,600
1,1^0-1,940
1,540-2,340
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)IETISTA CUNICO 11
HETISTA CLlNICO HI
)IRriSTA CLfNICO FV
SLECTRICISTA
•^MPLEADO DE LIMPIEZA I
SMPLEADO DE L1MPIEZA II
CNCUADERNADOR .
i^SPECIAUSTA EN COMPRAS
&SPECIALTSTA BN PLANIFICACI6N
CSTADfSTICO I
CSTADlSTICO 11
CSTADlSTICO HI
i'ARMACfeUTICO I
?ARMAC3&UT](CO II
?ARMAC£UTICO III
?ARMACEUTICO IV
?ARMACETOCO V
TARMACfeUTICO ITINERANTE
njNCIONARTO EJECUTIVO 1
?UNCIONARIO EJECmWO 11
3UARDALMACKN ?
^UARDALMACEN II
:NVESTIGADOR DE
E^ECLAMACIONES I
;NVEST[GADORDE
R1ECLAMACIONES II
[NVESTIGADOR DE
RECLAMACIONES HI
[NVESTIGADOR DE
RECLAMACIONES TV
[NVESTIGADORDK
riTULO I
ENVESTIGADOR DE
HTULO II
INVESTIGADOR DE
TITULO HI
LtDER RECREATIVO
M^NSAJERO ESCOLTA
MENSAJERO INTERNO I
MENSAJERO INTERNO 11
OPICIAL DK ADMISIONES Y
RADICACIONES DEL HI I
OMCIAL DE ADMISIONES Y
RADICACIONES DKL HI 11
OFICIAL DE APOYO D3? SIST DE
INFORMACI6N
OFICIAL DE COMPTSNSACIONES I
OFICIAL DE COMPENSACIONES H
OHCIAL DE COMPENSACIONES HI
OFICIAL DE COMPENSACIONES IV
OPICIAL DE COMPENSACIONES V
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1,640-2,440
1,790-2,590
1,940-2,820 .

1,190-1,960
840-1/100
920-1,480
970-1,530

1,640-2,440
l.,940-2,820

1,340-2,060
1,440-2,160
1,640-2^40
3,500.3,900
3,600-4.000
3,700-4,100
3,800-4>200_

3,800-4,200
3,900-4,300
1^10-1,990
1,340-2,060
1,090-1,730
1,140-1,940
1,190-1,960

1,340-2,060

1,440-2,160

1,540-2,340

1,240-1,990

1,3^0-2,060

1,440-2,160

1,190-1,960
920-1,480
920-1,480
970-1,530

1,090-1,730

1,190-1,960

•1,340-2,060

1,340-2,060
1,, 440-2,16Q

1,540-2,340,

1,790-2,590
1,9^0-2,820
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U 4111

BBIH:l?ffiSM?^@^WiKBB
)FICIAL DE COMPENSACIONES
HNER^NTE
)FICIAL DE CONTROL Y REVTSI6N
)E DATOS
)FICIAL ENTREVISTADOR
)FXC1AL D£ INPORMACION I
)PICIAL DE INPORMACI6N II
)I?ICIAL DS INVERSIOMES I
^PICIAL DE TNVERSIONES 11
)PICIAL DE INVERSIONES HI
^FICIAL DE INVERSIONES TV
^ICtAL DE INVESTIGACIONES Y
3EQUROSI
3FICIAL DE INVESTIGACTONRS Y
iEGUROS II
^FICIAL DE INVESTIGACrONES Y
5EGUROS HI

?ICIAL DE UCENCIAS
3PICIAL DE N6MINAS - ^' 1- ^

3FICIAL DE NOMINAS
5N ADIESTRAMIENTO ^
3FICIAL DE PROPIEDAD
3FICIAL DE RADICACIONES
3NCTAL DE SEGUROS I
3FICIAL DE SEGUROS IT
3PICIAL DE SEGUROS HI
3FICIAL DE SEGUROS IV ,
3FICIAL DE SEGUROS ITINERANTE
3FICIAL DE STATUS PATROMAL I
3FXCIAL DE STATUS PATRONAL 11
OPICIAL DE STATUS PATRONAL HI
OFICIAL DE STATUS PATRONALIV
OPICINISTA DE CONYABIUDAD I
OFICimSTA DE CONTABIUDAD 11
omcmrsTA DACTILOGRAFO i
OPIC1NISTA DACTIL6GRAFO II
OFICINISTA DACTIL6QRAFO HI
OPICINISTA DACTILOGRAFO TV
OFICmrSTA DACTILOGRAFO
ITINERANTE
OPIGINISTA ESTADlSTICAS I
OHCINISTA ESTADISTICAS H
OJ^ICINISTA MANEJO DE .^ ,,,^
INFORMAClON DE SALUD Y"
OPICIWISTA I
OPICINISTA II
OPICINISTA HI
OFICINISTA IV
OFICINISTA ITINERANTE
OPERADOR CUADRO TELEFONICO
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1.940-2,820

1,140-1,9^0

1,240-1,990

1,190-1,960
1,240-1,990

1,190-1,960
1,240-1990
1,340-2,060
1,140-2,160
1,240-1,990

1,3^0-2,060

1,540-2,340

1,340-2,060
1,540-2,340
1,440-2,160

1.190-1,960
1,190-1,960

1,340-2,060
J-,440-2,160
1,640-2,440

J ,790-2,590
1,790-2,590

.1^40-1,990
1,340-2,060
1,440-2,160
1,640-2,440
1,090-1,730
_1,140-1,940

1,040-1,600
1,090-1,730
1,140-1,940

1,190-1,960
1.240-1,960

1,090-1,730
1,1^0-1,940
1,090-1,730

970-1,530
1,040-1,600
1,090-1,730
1,140-1,940
1,190-1,960
1,040-1,600
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U 4212
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U 4132

U 4133

U^1121

U 4125

U 4251

U 4252
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U 4254
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U43U
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U 1231
U 1541
U 1542
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)PE1RADOR DE ENTRADA
)E DATOS I
)PERADOR DE ENTRADA
)E DATOS U
)PERADOR DE ENTRADA
)E DATOS III
)PERADOR DE ENTRADA
)£ DATOS ITINERANTE
)P£RADOR DE EQUIPO
SLECTR6NICO DE COMPOSICI6N
)PERADOR DE EQUIPO DE
1ROCESAR DATOS J
>PERADOR DE EQUIPO DE
^ROCESAR DATOS 11
5PEKADOR DE EQUIPO DE
yROCESAR DATOS HI
3PERADOR DE MAQUINA
^UPLICADORA
3PERADOR DE PRENSA
WOUTOGRAPICA
3ROGRAMADOR DE SISTEMAS
SLECTRONICOS I
:>ROGRAMADOR DE STSTEMAS
SLECTRONICOS II
PROGRAMADOR DE SISTEMAS
ELECTRONICOS HI
PROGRAMADOR DE SISTEMAS
ELECTRONICOS IV
PROGRAMADOR DE SISTEMAQ
eUSCTRONICOS V
RECEPCIONISTA
3ECRETARTA I
3ECRETARIA II
SECRETARIA HI
SECRETARIA IV
SECRETARIA. 1TIN1ERANTB
SECRKTARTA MEDICO LEGAL
SECRETARIA, MKDICO LEGAL
ITIWERANTE
S-ECRETARIA U£GAL
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO U
OF1CINA
SECRTSTARIA DE DEPT. HI
T^CNICO DE
ELECTRO CARDIO GRAPlA
TECNICO DE LABORATORIO
FOTOLITOGRAPICO
TECNICO DE ORTOPEDIA
TECNICO DE PERSONAL
TECNICO DE PLANIFICACION I
TECNICO DE PLANIFICAC?ON II

MSiQOKt^i
5

6

7

8

6

6

7

9

4

8

11

12

13

14

16

6
6
7
8
9
10
10 .

12

13
13

14
8

8

8
12
11
12

^m^w^^:l;:
1,040-1,600

1,090-1,730

1,140-1,940

1,190-1,960

1,090-1,730

1,090-1,730

1,140-1,940

1,240-1,990

970-1,530

1,190-1.960

1.440-2,160

1,540-2,340

1,640-2,440

1,790-2,590

2,140-3,020

1,090-1,730
1,090-1,730
1,1^0-1,940

1,190-1,960
1,240-1,990
1,340-2,060

1,340-2,060
1,540-2,340

1,640-2,4^0

1,640-2,440

.L790-2,590
1,190-1,960

1,190-1,960

_U90-1,960
1,540-2,340
1.440-2,160
1,540-2,340
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U 1524
U 1525
U 4313
U 4315

U5113

U 5114

U 5115

U 5263

U 1531

U 1532

U 1533
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U 1535

U 1241
U 5285
U 5286
U 5287
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US275
U 5276
U 5277
U 5278
U3111

U 3112

U 3134

U 3135

U 3131
U 3132
U 5291

U 5292
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IECNICO DE PLANITOAClON HI
'ECNICO DE PRESUPUESTO I
TECNICO DE PRESUPUESTO 11
'BCNICO DE PRESUPUESTO HI
WNICO DE PRESUPUESTO IV
WNICO DE PRESUPUESTO V
'ECNICO DE RADIOLOGIA
TCNICO DE RADIOLOGIA
;T SCAN Y MRI
'ECNICO DE MANEJO DE
NFORMACION DE SALUD I
'ECNICO DE MANEJO DE
NFORMACION DE SALUD II
'ECNICO DE MANEJO DE
NFORMACION DE SALUD HI
'ECNICO DE SALA DE
^PERACTONES
nSCNICO DR SISTEMAS Y
^ROCEDIMIEN/rOS T
['ECNICO DE SISTEMAS Y
•)ROCEDIMIENTOS II
FECNICO DE SISTISMAS Y
3ROCEDIMIENTOS HI
FECNICO DE SISTEMAS Y
:>ROCEDMENTOS ^
FECNICO DE SISTEMAS Y
PROCEDIMIHXrOS V
FECNICO LEGAL
FERAPISTA PISICO I
FERAPISTA PISICO H
FERAPISTA PISICO IH
FERAPISTA PISICO IV
FERAPISTA OCUPACIONAL I
FERAPISTA OCUPACIONAL 11
FKRAPISTA OCUPACIONAL HI
HSRAPTSTA OCUPACIONAL IV
TRABAJADOR DE SERVICIOS DE
ALIMENTOS I
TRABAJADOR DE SEWJCIOS DE
ALIMENTOS H
TRABAJADOR DE CONSERVACION
DE EDIFICIOS I
TRABAJADOR DB CONSERVAC10N
DE EDIHCIOS II
TRABAJADOR I
TRABAJADOR 31
TRABAJADOR SOCIAL
OCUPACIONAL I
TRABAJADOR SOCIAL
OCUPACIONAL II
TRABAJADOR SOCIAL
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1,790-2,590

J-,340-2,060
1^40-2,160
1,540-2,340

.1,790-2,590

1,940-2,820
1,240-1,990
1,340-2,060

1,190-1,960

1,240-1,990

1,440-2,160

1,190-1,960

1,340-2,060

1,4^10-2.160

1,640-2.440

1,790-2,590

1,940-2,820

1,440-2,160.

1,540-2,340.

1,640-2,440
1,790-2,590
1,<)40"2,820

1,540-2,340
1,640-2,440
1,790-2,690
1,940-2,820

840-1,400

920-1,480

920-1,480

970-1,530 '

880-1,440
920-1,480

1,540-2,340

1,640-2,440

1,790-2,590
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OGUPACIONAL HI
TRABAJADOR SOCIAL
OCUPACIONAL IV
TRABAJADOR SOCIAL
OCUPACIONAL V

^oME^^?

15

18

^.^yETPW|]BUCi]CON^1;

1,940-2,820

2,540-3,500

Para que asi conste, flrmo la presente relacion de clases de puestos con la codiflcacion

de la clase y la categoria de sueldo que a cada Una de ellas corresponde actualLzada al

ldejuliode2014.

Visto Bueno: Aprobado:

Lcdo. Juan J- Zamora Santos
Dh-ector Asociado

Recursos. Humanos

Lcda, Liza M. Estrada Figueroa

Administradora.

Corporacion del Pondo
del Seguro del Estado



E3TRUCTURA SALAR1AL PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACSOM pEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
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144ff
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1-040

370
. 926
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•I

28.00
2600
2395
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•i3SS
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-+190
1-130
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,2450
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-\s$o
1740
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1530
•T430
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31 &

3

2320
2720
2505
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1790
1S90
1S75
1475
1375"

we
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1t4S
-(07-5

•ffl25'
~^s'

945

4

2^Q
27&Q
25.GO

2360
Zi60
•+990

•i&46
174Q
1&20
-1520

1420
ijsg
~{^~

i?sa
lisa
1110
166$
1020
980

6

3-QW

2840
_?<>15
24.T5
22-15

2f040
-ffi90
1730
-1S65
1565
'14SS

^ 440
•13SO.

•f299
•(215.

1445
-TO??
'fj053
10-t^

6

3100
29Q0
2670
2470
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ZOSff
1340
'1840
1710
^'1-tf
•iS'l'O
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l44t>
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'12SO

+m
H38
1^0
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7
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.296.0
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IGOfl
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13.20

•t2$0
-t200
1-ISO
1120

9

3230
3080
2835

,2635

?43S
2240
2690;
1330
184^
T745
•\S4S~

1&40
-(5S&
-f4^
1355
1285
1235
t1?s
U55

10

3340
3140
2890

•269&

24SO
2^90
2-140

2040
1SSO
iraor
•(690
tsgd
1640
1490
•T-SSfr

132?
1270
1230
+1&0

11

3400
3200
2945
-274^.

2545
2?ffl
2'1$0

;2f^0
T93S
-185&

173S
1TW
1690
t53tt^
1425
•{353
13SS
126S
12-Z5.'

12

34'SO

32$cr
3000.

2800
2600
23&ff
2240
214.0
•198&

1§SO'
1798-

1790
•t74Q
t?7£!
l4?a
'(3SO

1340
T30Q
-t2'?0
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3.320
30S5
2S'55

wss
244a
2290
2130
2025'
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H-I.Q-
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2965
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2.M5

f9T5
-194C!t
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37'00
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3220
30.20.

2&20
2350
24W

•234Q
i\ OT
3060
•1569
•l&SO

1S40
•}730

ww
-(5SQ

w ^
1440
U60-
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a
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7
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4- •
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i .
'-1

Aprobado: A^robada:

fuao A. Martin ec.
Adm/nisavdor

Corpof3dd" ftmdo de/ Scgurg dsf 'GaisvSa

^&C3
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CONDUCTOR MENSAJERO

CARPINTERO

D

DEUNEANTE

DIETISTA CLINICA I

DIETISTA CLINICA 11

DIETISTA CLimCA HI

DIETISTA CLINICA IV

E

ELECTRICISTA.

EMPLEADO DE LIMPIE2A I

EMPLEADO DE LIMPIEZA 11

ENCUADERNADOR 1

ENFERMERA ASOCIADA

ENPERMERA GRADUADA I

ENPERMERA GRADUADA H

ENFERMERA GRADUADA m . .j

ENFERMERA GRADUADA W

ENFEMERA ITINERANTE

ENFERMERA ESPECIALISTA ' 1

ENFERMERA PRACTICA I

ENFERMERA PRACTICA II

ENFERMERA PRACTICA m

ESPECIALISTA EN COMPRAS

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

ESTADISTICO I

ESTAD1STICO 11

ESTADISTICO HI

5

6 .

7

.12

13..

14

15

8

2

5

5

9 • .

12

13

14 .

1-5

15

16 . -.

6 .•'.. ' . '..

7

8

13

15

9

10

12

830.

880.

930.

1,280.

1,380.

1,530.

1,680. .

980.

700.

830.

830. ,'

1,030, -

1,280. :

1,380.

1,530.

1,680..

1,680.; J :.

1,880.

880. ,

930.

980. .

1,380.

1,680.

1,030.

1,080.

1,280.

1,390.

1,520.

1,570... '

-2,080. .

2,180.-

2,330. .

2,560.

1,620.

1,260.

1,390.

1>390. :.

1,750. ^

':2,08Q: ?

2,180. \

2,330. ::

2,560. .^

2,560. ':.

'.^ 2.760. •.

. '1,520.

1,570; •

1,620.

2,180.

2,560.

1,750.

1,800.

2,080.

F

i^ARMACEUTICO I

FARMACEUTICO II

FARMACEUT]CO HI

13

14

15

1,380.

1,530,

1,680.

2,180.

2,330.

2,560.

t®^'.



•^^^^^^

FARMACEUTICO ITINERANTE

FUNCIONARIO EJSCUTFVO I

FLJNCIONARIO EJECUTFVO 11

15

9

10

1,680.

1,030.

1,030.

2,560.

1,750.

1,800. '

G . • : .. ; . ;

GUARDALMACEN I

.GUARDALMACEN H

6

9

880.

1,030.

•1,520: :

1>750.

I

INV^STIGADOR DE RECLAMACIONES I

INVESTIGADOR DE RECLAMACIONES U

INVESTIAGADOR DE RECLAMACIONES m

INVESTIGAOOR DE RECLAMACIOMES W

INVESTIGADOR DE TITULOS I

INVESTIGADOR DE TITULOS 11

INVESTIGADOR DE TITULOS HI

8

10

11

1.2

9

10

11

980.

1,-080.

1,180.

^,230.

1,030.

1,080.

1,180.

.1.620.

1,800.

r,900,

2,080.

1,750.

1,800.

1,900.

. L . • • .

LID ER, RECREATIVO 8 980. 1,620,

M

.MENSAJERO ESCOLTA

MENSAJERO INTERNO I

•:MENSAJERO INTERNO 11

3

3

5

740.

740.

830.

1,300.;

1,300.

1,390.

0 . . ... .'..!

OFICIALDE ADMISIONES

OPICIALDEASISTENCIA Y LICENCIA

OPICIAL DE COBROS I

OFICIAL DE COBROS II

OFICIAL DE COBROS HI

OFICIAL DE COMPENSACIONES I

OFICIAL DE COMPENSACIONES H

OFICIAL DE COMPENSACIONES IEI

OFICIAL DE COMPENSACION7ES ITJNERANTE

OFICIALDE COMPENSACIONES IX/

OFICINISTA ESTADISTICAS I

7

7

7

8

10

10

11

13

13

14

6

930.

930.

930.

980.

1,080.

1,080.

1,180.

1,380.

1.380.

1,530.

880.

•1,570.

1,570.

1,570.

1,620.

1.800.

1,800.

1,900.

2,180.

2,180.

2,330.

1,520.

^f^
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1

OFICINISTA ESTADIST1CAS H

OFICIAL DE INFORMACION I

OFICIAL DE INFORMACION 11

OFICIAL DE INVERSIONES I

OFICIAL DE tNVERSIONES II

OPICIAL PE INVERSTONES HI

OFICIAL DE INVERSIONES TV

OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS I

OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS H

OFICIAL DE DWESTIGACIONES Y SEGUROS m.

OFICIAL DE NOMINAS I

OFICIAL DE NOMINAS II

OFICIAL DE NOMINAS HI

OFICIAL DE PROPIEDAD . . . , . . ,

OFICIAL.DESEGUROSI .. . ', . .• . ' ';•

OFICIAL DE'SEGUROS n • , ..'-.-

OFICIALDE SEGUROSm .: . . ; . "

OFICIAL DE SEGUROS TTINERANTE. . . .-..,. ',..

OFICIAL DE SEGUROS W „ ..

OPICIAL DE SERVICIOS MEDICOS •I . . . • „

QPICIALDE:SERVICIOSMEDICQSn. , ,.,.., :^

OFICIAL DE SERVICIOS MEDICOS IH

OPICLAL DE SERVICIOS MEDICOS TV

OFICIAL DE STATUS PATRONAL I

OP1CIAL DE STATUS PATRONAL U

OFICIAL DE STATUS PATRONAL HI

OFICIAL DE STATUS PATRONAL ^

OPICIALPAGADORI

OFICIALPAGADORH

OPICIAL RECAUDADOR I

OFICIAL RECAUDADOR 11

OPICIAL RECAUDADOR HI

7

8

9

8

10

11

12

9

10

12

7

8

10

8

10 . , .

;u '•

13
•4

;13

14

4.

•5 . .

7

8

8

9

10

12

7

8

7

8

9

930.

980.

,030.

980.

,080.

,180.

,280.

,030.

,080.

,280.

930.

980.

,080.

,980.

,oso/

,180.

:, 380^

:,350.-

,530..

.780.-

';S30.-

930.

980.

980.

.,030.

.,080-

.,280.

930.

980.

930-

980.

1,030.

1,570.

1,620.

1,750;

1,620;-

1,^00; •

1,900.

2,080.

1.750.

1,800.

2,080,

1.570.

1,620.

. 1,800. •

:. 1,620.

; a,80o. •-

. . 1,900.

„ 2,180.

..2,180:..

. 2,330.

•..1,340..

^; 1^1,390^

r;.." •1,570,-

1,620.

1,620.

1,750.

1,800.

2,080.

1,570.

1,620.

1,570.

1,620-.

1,750.

^ft>?ft?iA'-
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OFICINISTAI

OFICINISTA 11

OFICINISTA HI

OHCINISTA ITINERANTE

OPICINISTA rv

OFICINISTA DACTILOGRAFO I

OFICINISTA DACTILOGRAFO 11

OFICINISTA DACTILOGRAFO IH

OPICINISTA DACTILOGAFO ITINERANTE

OFICINISTA DACTILOGAFO FV

OFICINISTA DE CONTABILIDAD I

OPICINISTA DE CONTABILIDAD II

OHCINISTA DE CONTROL

O.PICINISTA DE CONTROL Y REVISION DE DATOS

OFICINISTA DE RECORDS DE PERSONAL

OFICINISTAS DE RECORDS MEDICOS

.OPERADOR DE CUADRO TELEFONICO

OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS I

OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS II

OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS HI

OPERADOR DE ENTRADA DE DATOS ITINERANTE

OPERADOR.DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS I

OPERADOR DE EQUIPO DE POCESAR DATOS H

OPERABOR DE EQUIPO DE PROCESAR

DATOS HI

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO DE
COMPOSICION

OPERADOR DE MAQUINAS DUPLICADORAS

OPERADOR DE PRENSA FOTOLITOGRAFICA

p

PINTOR

PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS I

PROGRAMADOR DE SISTCMA? CLECTRONICOS 11

4

5

7

7

8

4

5

7

7

3

6

7

4

7 . ..:..

7

6

5

3

4

7 ' ,.:

7

6

7

9 .

6

4

8

4

9

10

780.

830.

930-

•930.;

980.

780.

830.

930.

930.

930.

880.

930.

780.

930..'

. 930.:

880.:

830.

740.

780.

930.

• 930.

880.

930.

1,030.

880.

780.

980.

780.

1,030.

1.030.

1,340.

1,390. :

-.1,570.^

1,570.

'1,620.

1,340.

1,390.

1,570.

:1,570.-!

1,620.

1,520.,

;1,570.,

.,,1,340-

...1,^>570/

,1,570.

.< 1,520.

.1,390.

•1,300.

1.340.

1,570.

.'1,570,

1,520.

1,570.

1.750.

1,520.

1,340.

1,620.

1.340.

1,750.

1,800.

^w^-y-
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PROGRAMADOR DE StSTEMAS ELECTRONICOS ffl

PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS IV

PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS V

11

12

14

1,180.

1,280.

1,530,

1,900.

2,080.

2,330.

R

•RECEPCIONISTA

s

SECRETARIA I

SECRETARIA II

SECRETARIA III

SECRETARJA ITINERANTE

SECRETAP.IA IV

SECRETARIA DEPARTAMENTO U OFICINA

.SECRETAR1A MEDICO LEGAL

T

TECNICO DE ELECTROCARDIOGRAFIA .. . ,

TECNICO DE LABORATORIO POTOLITOGRAFICO' [

TECNICO DE ORTOPEDIA

TECNICO DE PERSONAL

TECNICO BE PIANIFICACION I

TECNICO DE PLANIFICAION II

TECNICO DE.PLANIFICACION HI • . .!

TECNICO DE PRESUPUESTO I

TECNICO DE PRESUPUESTO H

TECNICO DE PRESUPUESTO HI -

TECNICO DE PRESUPUESTO IV

TECNICO DE PRESUPUESTO V

TECNICQ.DE RADIOLOGIA

TECNICO DE RECORDS MEDICOS I .

TECNICO DE RECORDS MEDICOS II

TECNICO DE RECORDS MEDICOS HI

TECNICO DE SALA DE OPERACIONES

TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDTMIENTOS I

6

5

6

8

10

10

13

•12.

8. ', . ". i

8

7 -

12 ...

11 . .

12 -

H . . •

10 , :

11

12

14

15

9

8

9

11

7

10

880.

830.

880.

980.

1,080.

1,080.

1,380.

1,280.

980.

;- .980.

930.

1,280.

1,180.

1.280.

1,530.

1,080.

1,180.

1,280.

1,530.

1,680.

1,030.

980.

1,030.

1,180.

930.

] ,030.

1,520.

1,390.

1,520.

1,620.

1,800.

1.800.

2,180.

1,080.

1,620;

1,620:

1,570.

2,080.

1,900.

2,080.

2,330.

1,800.

1,900.

2,080.

2,330.

2,560.

1,750.

1,620.

1,750.

1,900.

1,570...

l.SOO

^f^ftK^.
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TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 11

TECNfCO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 111

TECNICO DE SISTEMA.S Y PROCEDIMIENTOS FV •

TECNICO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS V

TECNICO LEGAL

TERAPISTA FISICO I

TERAPISTA PISICO II

TERAPISTA FTSICO HI

TERAPISTA FISICO. IV

TERAPISTA OCUPACIONAL I

TERAPISTA OCUPACIONAL H

TERAPISTA OCUPACIONAL m

TERAPISTA OCUPACIONAL TV

TRABAJADOR I

TRABAJADOR 11

TRABAJADOR DE CONSERVACION DE EDIFICIOS I

TRADAJADOR DE CON3ERV.ACION DE EDIFICIOS U

TRABAJADOR DE SERVICIOS DE ALIMENTOS I

TRABAJADOR DE SERVICIOS DE ALIMENTOS 11

TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL I

TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL H

TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL HI

TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL TV

TRABAJADOR SOCIAL OCUPACIONAL V

11

13

14

15

11 •

11

12

13

14

11

12

13

i4

3

4

4

5

2

4

12

13"'

14

15

17

1J80.

1,380.

1,530.

1,680.

1,180.

1,180.

1,280.

1,380.

1,530-

1,180.

1.280;

1,380.

1,530.

740.

780.

7g0.

830.

700.

78Q.

1,280.

1,380.

1,530.

1,680.

2,080.

1,900.. |

.2,180, :

2,330. .

2,560. •.

1,900. ;

1,900.

2,080.

2,180.

2,3-30. •

1,900.

2,080.

2,180. •

2,330. ^

1,300. ,

1,340.

1,340.

1,390;

1,260.

1,340.

2,080.

2,180.

2,330.

2,560.

2,960.



AGENTE COMPRADOR I

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variado que consiste en efectuar compra Be equipo y
materiales m€<3ico quirfir9ico/ equipo de oficina en mercado abierto o
contrato de acuerdo a los procedimientos de ccxnpras establecidos.

Aspectos Distintivos de la Clase

Realiza trabajo de oficina en el Srea de compras. Es responsable de
tramitar solicitudes de compra de equipo y materiales/ asl como tainbi^n
atender a vendedores. Recibe instrucciones generales de su supervisor
quien 1c revisa el trabajo al finalizar el mismo en cuanto a su exactitud
corroborando que este a tono con las nonnas y reglamentos de compra

vigente.

Ejemplos de Deberes (ilustra^ivos SQlainente_)_

Efectua compras en mercado abierto informales. Origins requisiciones
para la adcuisicion de equipo y materiales m&dico quirurgico< equipo de
oficina y material curativo.

Evalua las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
que cumplen con las especificaciones/ recomienda los postores mSs bajos y
prepara las reguisicones para las compras correspondiente.

Atiende licitadores y suplidor-es que visitan la oficina para presentar
sos oferta y/o productos.

Coordina con los suplidores y lesionados para la entre9a de equipo/
materiales y otros.

Visita suplidores o fuentes <3e abasto para nantenerse al <3Ia sobre
nuevos productos en el mercado y precio*

Realiza otras tareas afines requeridas.

Conocimientos, Habilidades/ y Destrezas Requeridas

Conocimientos de las prScticas y procedimientos de compra y mercadeo*



Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Baco
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Agente Comprador I 7

9-30-.<X) 4. I I Y '' 1/570.00 • 90 dias
-^

Graduado de Escuela Superior o su equivalentek/ ^Tres (3) meses en tareas relacionadas



AGENTE COMPRADOR C

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variado y <3e alguna complejidad que consiste en
ejecutar las conpra de equipo y materiales m§dico quirdrgicos/ equipo de
oficina/ servicios y otros en mercadeo abierto o contratos de acuerdo a
los procedimientos de compras establecidos.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado es responsable de tramitar requisiciones de compra de
equipo/ materiales/ servicio y otros/ asl como tanbi6n atender vendedores
y suplidores. Recibe instrucciones generales y sigue normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado a trav6s de informes
escritos verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente

Realiza compras en mercado abierto/ contratos a trav§s de subastas

informales y semiformales^ origina requisiciones para la ac3quisici6n de
equipo de oficina/ material curativo y otros.

Analiza las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
que cunplen con las especificaciones/ recomienda los postores mSs bajos y
prepara las requisiciones para la compra correspondiente.

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

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

Para preparar notificaci6n de cambios a las 6rdenes de corr^ras
emitidas.

Mantienen archivo y record y rinde informes peri6dicos.

Prepara informes de compras.



Pceparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Baco
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Agente Comprador II 8

&8&.00- ^^^Cf '' I/620.. 00 60 dlas

Graduado de Escuela Superior o su equivalents en programs de Administracion Comercial)/
Un (1) ano de experiencia en un puesco cegular como Agente Comprador I en el Fondo del
Seguro del E.st&do^J'^-^^-'^ ^^^•v^Q^y^



AGENTE CONPRADOR III

Naturaleza del Trabajo

EfectGa trabajo variado y complejo que consiste en la compra <3e
equipo y materiales roedico quicurgico* equipo de oficina, medicinas/
aditamentos mSdicos y otros en mercado abierto/ subastas o contrato de
acuerdo a los procedimientos de compra establecic3os«

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina en el Srea de compras. El incumbente
trabaja bajo superivisi6n general y puede usar en el desarrollo de su
trabajo/ siguiendo normas y procedimientos establecidos y su trabajo es
revisado a traves de infonnes escritos y verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Efectua compras en mercado abierto/ contratos a traves de subasta5

formales o semi formales/ origina requisiciones para la adquisici6n de
equipo y materiales medico quirurgico/ equipo de oficina/ medicinas:
material'curativo* aditamentos medicos y otros.

Analiza las cotizaciones y ofertas de los licitadores para asegurarse
que cumplen con las especificaciones/ escoge los postores mSs bajos y
prepara las requisiciones para las compcas correspondientes.

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

Coordina con los suplidores y lesionados para la entcega de equipo/
materiales y otros.

Visita suplidores o fuentes c3e abasto para mantenerse al dla sobre
nuevos productos en el mercado y pcecio.

Mantiene archivo y record y rinde infonnes peri6dicos o cuando sea
requerido.

(



Preparado par:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Baco

Ac3ministrador
Fondo del Seguro del Estado



A9ente Comprador III - Categoria 9

Sueldo Minimo:$1^3G.OO Sueldo MSximo:$lr^5e-.00 Perlodo Pcobatorio:60 dlas

;-i..'i

Graduaci6n de Escuela Superior o su equivalehte en Programa de
Administraci6n Coroercial. Dos (2) anoa de experiencia previa en un puesto
regular/ uno (1) de ellos como Agente Compractor II en el Fondo del Seguro
del Estaao o funciones comparables.

Sustitucion:

Haber- aprobado 60 creditos universitarios <3e un colegio o universidad

reconocida. Preferiblemente un ano de experiencia en tareas relacionadas

o similaces a este puesto.

- o en su lugar -

Estar ocupando o haber ocupado intecinaroente un puesto regular de
Agente comprador II por espacio de 12 roeses.

NOTA: El empleado debe cumplir con los requisites minimos desde el inicio
del nornbramiento interino.

-t^7
Efectividad: / "' • ' ) 'R^h L. Quinones Kivera

Urector a
Ne90cia<3° ^e Pecsonal



^NALISTA DE SISTENAS ELECTRONICOS I

Naturaleza del Trabajo

Tcabajo profesional; tfecnico de alguna dificultad que envuelve el

anSUsis <3e sistemas y procedimientos operacionales y su mecanizacifin

mediante el uso de sistemas electr6nicos.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado es responsable <3e estudiar y analizar procedimientos y

sistemas de operaciones de trabajo de uni<3ades de la Agenda para

colaborar en la determinacion de la posibilidad de mecanizar los mismos

mediante el uso de sistemas electr6nicos de procesamiento de datos. El

empleado colabora en el desarrollo de proce3imientos y sistemas para la

solucion de problemas operacionales en su unidad. El incumbente recibe

instrucciones generales en los aspectos rutin&rios del puesto y

especificos cuando el sisten^ a mecanizar requiere tomar en consideraci6n

algunos aspectos tecnicos. Efectua su trabajo siguiendo las normas y.

procedimientos establecidos. Su trabajo se evalua al terminar cada ta.rea;

por infonnes que rinde y en reuniones.

Ejemplos de Deberes (ilustrativos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionales <3e alguna dificultad

para determinar la posibilidad <3e mecanizar los mismos mediante el uso de

^istemas electr6nicos.

Disena sistemas de alguna dificultad a ser roecanizados y coordina la

implantaci6n de los misroos.

Provee los datos necesarios para probar los sistemas prepacados.

Colabora en el diseno de formularios para la recolecci6n de datos*



Habilidad para analizar problemas operacionales de trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y iiantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad para interpretar instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el manejo y operaci6n de equipo electrfinico.

PreparaciSn Acad^mica y Experiencia Deseable

Preparaci6n Academica: ^ '-'•.. '.

' -• ,A." '''

/.l •' '

Bachillerato de una universi<3a<3 reconocida^ y - cuatro (4) anos c3e

^xppriencia en anSlisis o preparacion de sisteroas -electr^nicos y.)uns (1)

•^e—&&fee&—an funciones de naturaleza y complejidad similar a la de un

puesto regular de—An^^^ ^^- FT* """•"'"T;1af-rrft"Tn^t=-^-e-ufl Programa<3or de

Sisternas Electronicos III.

- o en su lugar -

Treinta (30) creditos 9radua(3os en Programaci6n de Sistemas o

Procesamiento Electr6nico de Datos de una universidad reconocida y dos (2)

anos de experiencia en anSlisis o programaci6n de Sistemas Electr6nicos/

uno (1) de estos en funciones de naturaleza y compiejidad similar a lcs

de un Analista de Sistemas Electr6nicos I o un Programador de Sistemss

Electr6mcos III.

<*

- o en su lugar -

^ El grado de Maestro en Programaci6n de sistemas Electr6nicos de Datos

<3e una universidad reconocida*



Analista de Sistemas Electronicos I ET- ;-•<

ItWf^OO -/,/, -H ^ 1,900.00 120 dias

tchil^rfeto de ^\ c^legio o^<Ih^versida^^econ9<^da y/t^ces (^ aFios^de exp^rienci^ en
^ ^rogr^ainacfion ^^SisC|erTes/^,ri?io (fl) d^est^os^n ^fur^ffior/es ^/tatui^^za^.y comf>^e^ldad^

teinprlar a ls^ de un Eii^Q&ir^madoc <3&/S'i5temas Electr'onicos "^. ~TS>-
<-.

- o en su lugar -

Bachillerato en Programacion de Sistemas o Procesamientos Electronicos de Datos de una
'\ universidad reconocida y dc 6 W ano^ de experiencia en ?L'-3gL-eiF-,eici.jili dd GJGtomaa, uno

{-S-?—do Sstou on funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un Pr-ograniddor
de Sistemas Electronicos iS-T[l. .

- o en su lugar -

Treinta (30) creditos graduados en Programacion de Sistemas o

Procesamiento Electronico de Datos de una universidad reconocida y dos (2)

anos de experiencia en anSlisis o programacion de Sistemas Electronicos/

uno (1) dc ostos an funcione" ^® rii-rl iu-i'il r-rn y ""-mpin-T'^3^ ^-imilRr- —a los

c3e un'Ar[5lisfr"9e Sistemas hliectrortiCUb I o un Pffogramad^r- ^ <^.^-

Rli'"'1'r?::im^^ TTTi —^

- o "en 5U luyar -

\ \ ^

^grade de Kaestro e^,Programaci6n de sistenas Elecir6nicos\de Dato^

de una uni^ersidad reconocida\



7.

ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional» t^cnico de alguna dificultad que envuelve el
an^lisis de sistemas y procedimientos operacionales y su menj.cazaci6n
mediante el uso <3e sistemas electr6nicos. ^-^

Aspectos Distintivos <3e la Clase

El empleado es responsable de estudiar y analizar procedimientos y
sistemas de operaciones de trabajo de unidades de la Agenda para
colaborar en la determinaci6n de la posibilidad de mecanizar los misroos
mediante el uso de sistemas electr6nicos de procesamiento de datos. El
empleado colabora en el desarrollo de procedimientos y sistemas para la
soluci6n de problemas operacionales en su unidad. El incuntoente recibe
instrucciones generales en los aspectos rutinarios del puesto y
especlficos cuando el sistema a mecanizar requiere tomar en consideraci6n
algunos aspectos tecnicos. Efectua su trabajo siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa al terminar cada tarea/

por inforroes que rinde y en reuniones.

Ejemplos de Deberes (ilustrstivos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionales de alguna dificultad
para detenninar la posibilidad c3e mecanizar los mismos mediante el uso de
sistemas electronicos.

Disena sistemas de alguna dificultad a ser mecanizados y coordina la
implantaci6n de los mismos.

Provee los dates necesarios para probdr los sisfcemas preparados.

Colabora en el diseno de forroularios para la recolecci6n de datos.

Verified los resultados obtenidos en el nuevo sistema a implantarse.

Recopila la inforroaci6n necesaria para disenar los sistemas.

f



<. >. .

Preparaci6n Academics y Experiencia Deseable
—^.^'.

Preparaci6n Academica: .:,''^^:\1^ :..\.l'.f
r \i.> '''

Bachillerato^ de una universidad reconocida^ cuatro (<3) aHos de
experiencia en anSlisis o preparacxfin de sistemas electr6nicos y uno <1)
de €stos en funciones de naturaleza y complejidad similar a ''la de un
puesto regular de Analista de Sistemas Electc6nicos I o un Programador A?'
5istemae Pl &/*^r'Am ^o i) t.r '^ • '. '~;). "I '->

Categorla: 12

Escala de Retribuci6n: $1/280.00 - $2,080.00

Perlodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

For la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 16 <3e abril de
1935, segQn enmendado par la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n <3e clase. La misma formarS parte del
Plan de Clasificaci6n y Retribucifin para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1968. 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 Tizol
Director
Oficina <3e Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Bac6
Adninistrador
Fondo del Seguro del Estado



Analista de Sistemas Electronicos II ' 1-2- / .'i

1-r 28(^00 _ : , „ 2r&8&7©0 60 dias

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Analista de Sistemas Electronicos I
con un (1) ano de sxperiencia en la clase.

,,^,^( •^•.U^1'''^^

. /^.;:.^^-o^c£^"o en su lugar -
,,^. .(.^ ^ '

•' yr'-'" . . _ _ . ^ .\

Sash.i.ller'ato de una universidad reconocida y cuatro (^•) anos de experiencia en snalisis

o pcogranidcion de sistemas electronicos/ uno (1) de estos en funciones de naturaleza y

complejidad similar a las de un puesto regular de Analista c3e Sistemas Electronicos I e-
un—f^ogs-anstdcir ^e Si-&errers—CleisbL-&iiiciS5 III. -' ' '^.'.^- ^.^'"^-^-o-^

- o en su lugar -

Tr-einta (30) creditos graduados en Programacion ^e Sistemas o Procesamiento Electronico

de Datos de una universidad reconocida y dws (2) ancs de experiencia en analisis o

programacion de sistemas electronicos/ yfw—W —CJG oChSff en funciones de naturaleza y
complejidad similar a los de un Analista de Sistemas Electronicos I o un Programador de
Sistemas Electronicos III.

- o en su lugar -

El Grade de Maestro en Programacion de Sistemas o Procesamiento Electronico de Dates de
una universidad reconocida.



ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS III

Naturaleza del Trabajo /
^'-

Trabajo profesional/ tecnico y complejo que envuelve el anSlisiSf y
procedimientc? operacionales y su mecanizaci6n roediante el uso <3e sistemas
electi:6nicos.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de responsabilidad y complejidad
relacionado con el estudio y anSlisis de los pcocedimientos y sistemas de
operaciones de trabajo de unidades de la Agenda para determinar la
posibilidad <3e mecanizat: los mismos mediante el uso de sistemas
electr6nico£ de procesamiento de datos. El empleado desarrolla
procedimientos y sistemas para la soluci6n de problemas operacionales en
su unidad. El incumbente recibe instrucciones generates en los aspectos

rutinarios del puesto y especlficos cuando el sistema a mecanizar requiere
tomar en consideracion algunos aspectos tecnicos especiales. Efectua su
trabajo con criteria propio/ pero siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalua al terminar cada tarea/ por informes
que rinde* en reunisnes y por los resultados ctotenidos.

*

Ejemplos de 3os Deberes (ilustrativos solamente)

Analiza procedimientos y sistemas operacionales complejos para
dete^niirEar la posibilidad <3e mecanizar los mismos mCBiante el uso de
sistemas electr6nicos.

DiseRa sisters ccciplejos a ser mecanizados y coordins la
implcLntaci6n de los rr.ismos.

Provee los dates necesarios para probar los sistemas preparados.

^ Disefla focmularios para la recolecci6n de dates.

Verifica los resultados obtenidos en el nuevo sistema a implantarse.

Recopila la informci6n necesaria para disefiar los sistemas.



^ Destreza^C considerable en el manejo y operaci6n de equipo electr6nico.

Preparaci6n Aca<3§mica y Experiencia Deseable

Preparaci6n Acad§mica:

,1^,'? ^^ !^.:--. ^ . . . .. , __. .
<3e"colegio o universidad reconocida. wap^

.pn anSlinir •j- •^Tir'f'in r^ cirfrfiiimn elegtrAnir'n^,
ftfeaA

*riencia : . < .-... ^ . / i - - r' '
^TT7~^'- -' '"'-' 1L-'-- ^-.'-:^:'^-< -' -' '-/ '- '-^ ''

-Eeteef"ocnpan6o un puesto regular de Analista de Sister^as Electr6nicos
'II r-on nn {^) flS^ ^n,, n^nt-^^n^ ^ -.. 1-> r-1->^ ^ ^ ^ .'^J. . <--..,.-. l-y - .

Categqrfa: 13

Escala de Retribucion: $ 1,380 - $ 2/160

Perlodo Pr-obatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colecivo

For la autocidad que nos confiere la Ley ndmero 45 del 18 de abril de
1935^ segun eniriendajo par la Ley numero 103 del 28 <3e julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacion de Clase. La misma focmarS parte del
Plan de Clasi£icci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

d£as del mes de <3e

Preparado par:
Sarah Susan Chiesa
Directors
Negociado de Personal

Visto Bueno;
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Mberto 0. Bac6
Adninistrador
Fondo del Seguro del Estado



Analista de Sistemas Electronicos III

1.380.00 , i /' '/ '^ '
2/180.00

13 - .' ^

60 dias

Eotar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Analista de Sistemas Electronicos

II con un Cl) ano de experiencia en la clase.

Bachillerato de \una unive^id^d reconoc^Ia y|
o programacion c^e sisterpefa el^ctroni^sr^/ unof
comp^p-ji^rf-'.^iffli.iiaE'j^'^os—de liu^j^ndl.ista de
dc SinctyDia^ -£Vr-' '*j .v/'..* '•' L3 '^~^/jj'^ b~(^.

sC..^.°,e(1^
0.

|.ugar - _ , ,.

^^./'A%^ ^'>
•'

cinco tb de experi.enc^'S (en analij
J.^^^§%~.^-^r^T~y

II o- un Programadei-

- o en su lugar -

Bachillerato en Programacion, de S^istemas o Pcocesamiento Electronico de Datos de una

universidad reconocida y <5K^^a==(A~ ano5 de experiencia en analisis o programacion de
sistemas eleccronicos/ uno (1) de estos en funciones de naturaleza y compiejidad
similar- a las de un Analista de Sistemas Electronicos II n nn Pr'^rjrrt'nR^nr Tto Sictismds

£ij£c£^6(UL^5e&—£'V ^•. -'/' ^ J- i —7

- o en su lugar ~

Treinta (30) creditos graduados en Progran^ciop^de _Sistemas o Procesamiento Eiectronico
de Dates de una unxversidad r-econocida_^y ,tj§&6-(^) anos de experiencia en analisis o

progcamacion de sistemas electronicos^eh funciones de naturaleza y complejidad similar
a las c3e un Analista de sistemas Electronicos II o un Programador de Sistemss

Electronicos IV.

- o en su lugar -

El grado de Naestro en Pcogcama^ior^de Sistemas o Procesamiento Electronico de Datos de

una universidad reconocida y doc^ ?) anos de experiencia en analisis o pcogramacion de
sistemas electronico&r—asne-^L)—^e—eetos—en funciones de naturaleza y complejidad

similar a las que realiza un Analista de Sistemas Electronicos II o Programador de
Sistemas Electronicos IV.



/.

ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional t^cnico de complejxdad considerable que comprende
el anSlisis de sisternas y procedimientos operacionales mediante el uso de
sistemas electr6nicos.

Aspectos Distintivos <3e la Clase

Este es trabajo de responsabilidad que conlleva realizar estudios Y
anSlisis de sistemas y procedimientos operacionales altamente coraplejos
para la programaci6n mediante el uso de equipo electr6nico. El incumbente
deberS determinar especificaciones y disenos para sistemas y desarrollar
procedimientos para recopilar/ programar; procesar acopiar y diseminar
dicha in£ormaci6n para mejorar la diferencia de las operaciones. Puede
coordinar el trabajo de Analista de Sistemas Electr6nicos de menor
jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especlficas ante situaciones nuevas o especiales que surjan.
Ejecuta su trabajo con un alto qrado de independencia y criteria propio en
cuanto a las normas y metodos establecidos. El trabajo es evaluado a base
de los logros obtenidos mediante el an&lisis de los informes que somete y
par reuniones con sus supervisores.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solmente)

Analiza sistemas y procedimientos operacionales para determinar la
descabilidad de autoiT^tizar los mismos mediante el uso de sistemas
electr6nicos.

Disena fluxograjras para los sistemas electc'6nicos.

Efetua entrevistas con supervisores y oficiales ejecutivos de la
Agenda pars <3efinir o determinar problemas de procesamiento <3e c3atos o
necesidades de simpli£icaci6n de trabajo*

Selecciona el medio y disena el focroato para la recolecci6n y
presentaci6n de informaciSn.



Destreza considerable en el manejo y operaci6n de equipo electr6nico.

Preparaci6n Acad§mica y Experiencia Deseable

Preparaci6n Acad^mica:

Graduaci6n <3e colegio o universic3ad recwiocic3a con concentraci6n menor
en Sistemas de Informaci6n/ Ciencias <3e Cocputadoras/ Procesamiento de
Datos o MatemSticas aplicadas.

Exp^riencia:
^v--'.;l/

Tres (3) aRos <3e experiencia/ i.mo (1) de los cuales en un puesto de
Analista de Sistemas Electr6nicos III. (El grado de Naestrla con
concentraci6n en una de las especialidades sustxtuirla dos (2) anos <3e
experlencia.

Categorla: 14

Escala de Retribuci6n: $1/530.00 - $ 2,330.00

Perlodo' Probatocio: Confonne Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 18 de abril de
1935, segun enmendado par la Ley nGmero 103 del 28 <3e julio <3e 1969 se
aprueba la presente Especi£icaci6n de clase. La misma formar& parte del
Plan <3e Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serfi
efectiva el Iro. de diciembre <3e 1988. En San Juan (3e Puerto Rico; a los

dSas del mes de de

Preparado por;
Sarah Susan Chiesa
Directors
Negociado de Personal



Analista de Sisterras Electronicos IV 14 /.,.

1/530.00 i^,i^r" 2/330.00 60 Bias

E.st.^r ocupando o haber ocupado un puesto regular' de Analista de Sisternas Electronicos

Ill con un (1) ano de experiencid en la clase.

- o en su lugar -

3ac^i\lleraco'de una ^niversic^d r£conoc^<ra\y cinco ^\ anos de^x^e^ienci^^rt^analisj.s/
o pro^ramaciop de si^temas el^cironic£<s/ u^io (l)/de e^tOspyr'iunc'^OQSA-de nat^i^J^zA y
compl^jidad similar &\ la.s de '^i Aj^crfista d^~&r^temas El^ctronicos III o un Programadoir"-
de Sistemas Eiectronicc^ V.

- o en su lugar -

Bachilierato en^ Programacion de Sistemas/ Procesa^iento Electronico de Datos/ Sistemas
de Informacion/" Ciencias de Computadcras o ^r.s-^r1--- —auli^jOcis de una universidad

reconocit5a y cuacro (4) anos ce experiencia en analisis o pr^ramacion de sistemas
electronicos/ uno (1) de •estos en fi-nciones de naturaleza y csinplejidad similar a las

de un Analista de Sistemas Electronicos III o un Proaramdor de Sistemas Electronicos
V.

- o en su lugar -

Treinta (30) creditos graduadcs en Programac^on de Sistemas o Procesamiento Electronico
de Datos de una universidad reconocica y cuatr's' {^) anos de experiencia en analisis o

prugramacion de sistemas electronicos en funciones de naturaleza y complejidad similar

a las de un Analista de Sisters Electronicos III o un Programador de Sistemas
Electronicos V.

- o en su lugar- -

El grade de Maestro en Proqram^cion, de Sistemas o Procesamiento Electronico de Datos de

una universidad reconocida y t;;c*£c "('3) afios de experiencia en analisis o programacion de

sistemas electronicos, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las quo realiza un Analista de Sistemas Electronicos III o Programador de
Sistemas Eleccronicos V.



ft
ASISTENTE DE DIETISTA

Naturaleza del Trabaj^

Ayuda al Dietista Cllnico en el mantenimiento de c€cor<3/ medidas/

administraci6n y control de las dietas alimenticias a los pacientes.

Realiza otras funciones celacionadas o afines segQn sea requerido.

Aspectos Distintivos de la .Clase

Este es trabajo <3e apoyo a una funci6n profesional en el campo de la

diet^tica a pacientes. El incumbente trabaja bajo la supervisifin dicecta

de un Dietista y realiza sus funciones siguiendo gulas y procedimientos

establecidos. Su trabajo es revisado a travSs <3e inspecciones peri6dicas y

par infocmes verbales o escritos.

E:'.^Lr^os de Trabajo

Realiza la entrevista inicial a los pacientes dentro <3e las primeras

24 horas y levanta.sus histor-iales nutricionales.

Pesa y mide los alimentos siguiendo las instrucciones del Dietista.

Lleva record de dietas/ contaje de calorla/ anSlisis de nutrientes y

otros.

Orients a pacientes/ pcepara alimentos especiales; servir bandejas a

pacientes

<

Conocimientps/_Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos generates sobre alimentaci6n y control de raciones.

Conocimientos bSsicos de matemSticas.



Asistente de Dietista 7 - ^

930:'00 -/V^ ^ • 1/570.00 90 Bias

../^^.Jj-'j^
0 ''^'"

Grado Asociado de un colegio o universidad reconocida. No se requiere experiencia
pre via.



ASISTENTE DE TERAPIA FISICA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo secillo de asistencia de un ^ro^esional que envuelve un
perlodo c3e adiestramiento en el campo 6e la Terapia F£sica, que cor^iste
en ayudar a un Terapista FSsico en (^LlfrAc3ministraci6n de tratamiento a
pacientes. Realiza otras funciones 'relacionadas o afines segQn sea
requerido

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado realiza trabajo sencillo de.asitencia a un profesional a
nivel <3e ingreso en el campo de la Terapia'FIsica. Es responsable de
mantener el Srea de tratamiento limpia y ordena:^Realiza sus funciones
bajo supervisi6n directa/ siguiendo instrucciones especlficas y su trabajo
es revisa^o en el transcurso del tratamiento y al finaUzar/ ademSs de
informes verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Asiste en la evaluaci6n/ orientaci6n y tratamiento de terapia
correspondiente a los pacientes asignados/ bajo la gu£a y direcciSn de un
Tsr-apista Fisico y rinde los inforroes ^cofrespondiente<

Participa y asiste en el tratamiento o mantenimiento de las funciones
restantes en el paciente siguiendo el programa establecido/ asi como la
seguridad de €stos.

Mantiene en los niveles de funcionamiento el equipo y materiales; las
areas <3e tratamiento y almacSn limpios y ordenados segGn las normas de
s4nsamiento e higiene establecidos.

Busca materiales en el almac€n/ lo distribuye en las &res de
tratamiento/ ayuda en la verificaci6n del material recibido y en su
almacenairiiento.

Ayuda a poner y quitar cualquier^paratnto ortop$<3ico siguxendo las
instrucciones del Terapista Fisico; ^"eHtre^a material ortop^dico a
pacientes y los ajusta e instruye sobre su uso.



Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directors
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberta 0. Baco
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Asistente de Terapia Flsica I -6. '/

880^00 1/S6C-.-00 90 Bias

^ H'^'
Grado Asociado en Terapia Fisica de una universidad o colegio reconocido. No requiere
experi^ncia preyia. Poseer Licencia de Asistente de Terapia Fisica expedida por la
Junta Examinadora de Terapistas Fisicos de Puerto Rico.



ASISTENTE DE TERAPIA FISICA II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo <3e al9una responsabilidad de asistencia a un profesional en
el campo de Terapia FIsica que consiste en ayudar a este profesic^l en la
administraci6n de tratamiento a pacientes. Realiza otcas funciones
relacionadas o afines segGn sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

El emple&do realiza trabajo de alguna responsabilidad <3e asistencia a
un profesional en el campo de terapia flsica. Es responsable de mantener
el Srea de tratamiento limpia y ordenada. Realiza sus funciones bajo la
supervisi6n directa de un terapista fisico siguiendo gulas y
procedimientos especificos y su trabajo es revisado en el transcurso del
tratamiento y al finalizar/ ademSs de informes verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Asiste y participa en la evaluaci6n/ orientaci6n y tratamiento de
terapia correspondiente a los pacientes asignados bajo la qula y direcci6n
de un Terapista Fisico y rinde los informes cori:espondiente.s

_Participa y asiste en el tratamiento- o mantenimiento de las funciones
•Cgsantes en el paciente siguiendo el programa establecido; asl como la
seguridad de &stos.

Inspecciona? revisa y mantiene en los niveles c3e funcionamiento el
ec[uipo y materiales: y las &reas de tratamiento y de almac^n/ limpias y
ordenas•

Busca nateriales en almac^n, lo <3istribuye en las Sreas de
tratamiento y notifica al supervisor la necesidad <3e requisar materiales
adicionales/ ayuda en la vecificaci6n del material recibido y en su
almacenamiento.

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



Asistente de Terapia Flsica II Z, ."

&^&-.-GO ^j. ; ^'6 . 1/570.00 60 dias

Gr-ado Asociado en Terapia Fisica de un colegio o universidad reconocida. Poseer un (1)

ano de experiencia pcevia sn un puesto regular coma Asistehte de Terapia Fisica I.

Poseer licencia de Asistente de Terapia Fisica sxpedida por la Junta Examinadora de
Terapistas Fisicos.



ASISTENTE DE TERAPIA FISICA HI

Naturaleza del Trabajq

Trabajo de gran responsabilidad como asistente a un profesional en el
campo de la terapia fisica que consiste en ayudar a este profesional ~en la
administraci6n de tratamiento a pacientes. Realiza otras funciones
relacionadas o afines segfln se requerido.

Aspectos Distintivos de la cl&se

Este es un trabajo de 9ran responsabilidad como asistente a un
profesional en el campo de la terapia flsica que consiste en ac3ministrar
tratamientos de terapia flsica <3e menor jerarqula. AdemSs son cesponsable
de mantenes- el Srea de tratamiento limpio y ordenado.

Realiza sus funciones bajo la supervision general de un terapista
flsico siguiendo gulas y procedimientos especlficos sobre el tratamiento a
administrarse a cada paciente y forma de administrarlos. Su trabajo es
revissdo en el transcurso del tratamiento y al finalizar. AdemSs de
informes escritos y verbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Asiste y participa en la evaluaci6n, orientati6n y tratamiento de
casos m&s complejos de terapia/ bajo la gula y dicecci6n de un terapista
fisico y rinde los infor-mes cocrespondientes.

Pacticipa y asiste en el tratamiento o mantenimiennto de las
funciones restantes en el paciente siguiendo el programa establecido, as!
como la seguridad c3e ^stos.

Inspecciona; revisa y roantiene en los niveles de funcionamiento el
equipo y materiales; y las Sreas <3e tratamiento y de almac6n limpios y
ordenadas.

Busca materiales en almac6n; lo distribuye en las Sreas de
tratamiento; notifica al supervisor la necesidad <3e requisar materiales
adicionales/ ayuda en la veri£icaci6n del material cecibido y en su
almacenamiento•



Perlodo Probatorio: Confoane Disposiciones del Convenio Colectivo

For la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 16 de abril <3e
1935, segGn enmendado par la Ley nfimero 103 del 26 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especi£icaci6n de clase. La misma £ormar& parte del
Plan de Clasi£icaci6n y RetribuciSn para el personal unionado y ser5
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

d£as del mes de de •

Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Vareia Tiz61
Director
Oficina <3e Recursos HunBnos

Aprobado par:
Alberto 0. Bac6
Administcador
Fondo del Seguro del Estado



t
<.

Escala de Retribuci6n: $ 980.00 - $ 1^620.00

Perlodo Probatorio: Confonne Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley n&nero 45 del 18 de abril de'
1935, segGn enmendado par la Ley nQmero 103 del 26 de julio de 1969 se
apruebs la presente Especificaci6n de clase. La misma formarS parte del
Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el personal unionac3o y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

<3£as del mes de de

Preparado por:

Visto Bueno;

Sarah Susan Chiesa
Directors
Negociado de Personal

Fausto R..Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Bac6
Adminis trader-

Fondo del Seguro del Estado



Asistente de Terapia Flsica III Sr/ -

&eeree- -f)/^ ^^- 1.620.00 co dias

Grade Asociado en Terapia Fisica de un colegio o universidad reconocida. ^ /P^sper dos
i£/^

C2)_anos.ap expeciencia previa en un puesto regular/ uno
i^'^tc^ * -'- . -^ ^ ^ ^ ^ ^-

Fr de^e^ap^^ Fisiaa-H.-^^-^'-... ••l. ;-t.^3f-l. ^u^ ^,^

uno (1) de los cualesen un puesco
//

^'^ ^ 1" 'L: Lt'JI ^ ^ ' ^^UL^ L^-^'a- ^ -^t;"^ ^ \<^^Q-\'-iy^ Q^(
.^. ^ . -. . ^-_ . -Jr

\'j^^t~^a- ^•-'>T^^:^Lf^ -.'f '• /-i'"~.: :,!^-i- ^'^C^^



ASISl'E DE TERAPIA CKXIPACIONAL I

Nafcucaleza c3el Trabajo

Trabajo sencillo de asistencia a un profesional que envuelve un

periodo de Adiestramiento en el campo de la terapia ocupacional que
consisfce en ayudar a este profesional en diferentes actividades
celacionadas con el irKjreso/ tc'ataraiento de rehabilidad y seguimiento de
Ids' casos asignados. Realiza otras funciones relacionadcLs o afines segun

sea cequerido*

Aspecfcos Distintivos de la Clase

Este es trabajo sencillo de asistente a un profesional a nivel de

ingceso en el campo de la terapia ocupacional a pacientes . Realiza sus
funciones bajo supervisi6n directa reciben instrucciones especlficas y su
trabajo es revisado a braves de inspecciones peci6dicas e informes
vecbales.

Ejemplos de los Deberes (ilustcativos solamanete)

Asiste a un tecapista ocupacional en las siguienfces funciones:

Organizar y preparar areas de trabajo para asegurarse que el equipo y
material necesario para los tratamientos esfc^n disponibles.

Coiabora con los asistentes de terapia ocupacional <3e fnayor jerarqufa
y prepaca los expedientes y en ingresar u .orientar a los pacientes que van
a recibir tratamiento.

Colabora con el asistente de terapia ocupacional en preparar
actividades manuales, dar iasfccucciones obsecvac el pc-ogceso y ceacciones

del paciente y notificar al personal paramedico cualquiec anormalidad.

Fabricar ferulas y otro equipo adaptado ai paciente segun sea

requerido.

Ofrece asistencia de fcerapia a pacientes bajo la diceccion de un
terapista*

Viantiene recorf y expsdientes.d

Rinde infonnes sobre su trabajo.

Conocimientos/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimienfco b&sico sobce metodos y prfctricas <3e terapia
ocupacional•



Asistente de Terapia Ocupacional I --€-';

88er00 -n/ /'.' • 1/560.00 90 dlas

Gr-ado Asociado en Terapia Ocupacional. No requiere experiencia previa. Poseei-

licencia de Asistente en Terapia Ocupacionai segun expedida por la J-dnta Examinadora de

Terdpistas Ocupacionales de Puerto Rico



Asistente de Terapia Ocupacional II % ^ <<1

930.00 >. ? ; , ',", 1/570.CX) 60 dias

Grado Asociado en Terapia Ocupacional. Un ano de experiencia previa en un puesto
regular de Asistente de Terapisna 'Ocupacional I. Poseer licencia c3e Asistente en
Terapia Ocupacional s&gun expedida por la Junta Examinadora de Terapista Ocupacional de
Puerto Rico.
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Eatado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Oficina de Personal

CUESTIONAPJO DE CLASIFICACION

Nombre del Empleado

(AECllldo Paterno) CApcHldo Materno) (Nombrc)

2. Pueato Numero

155

Oficina, Area Divis;6n, Secci6n, Unidad

Depto. Medicina Flsica y Rehabilitaci6n, Secci6n Terapia Ocupacional
Pueblo

Hospital Industrial

Tftulo Oficial del Puesto
Asistente de Terapia Ocupacional 11

5. Tftulo Funcional del Puesto

;. UN I DAD: D Confianza Q Gerenciai D Contador 3o53 Uni6n

. Dfltatlc el trabajo qua uitcd rcallza en nl orden de Importancla da las dlrtlnta* tareai, empezando con la mis Impartante. Indlque el tlempo que dedlca a cada
una an horai, o en fracct6n o, par clento del total del tlempo quc dadlca a su pueito. ESTA ES LA PASTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO. Use sus
proplas palabrai y haga las dctcrlpclones da sui dflbBrei tan clara* qua pertona* que no ert<n famlllarlzadai con su trabajo antlcndan con exactltud to que Hacs.
Sl esta eipaclo no cs luflclente para deicrlblr su» dabere», adhfara hoja* adlcionalei.

HEMPO TAREAS DEL PUESTO

El incumbente realiza las siguientes tareas sub-profesionales de dificultad:

1. Participa en el tratamierto a pacientes de terapia ocupacional usando acti"

vidades qae tlendan a restaurar las funciones o destrezas perdidas segfm instxucciones

y plan de tratarraento. Este trabajo es supervisado por un terapista ocupacional.

2. Participa en programs de soporte.o mantenimiento con actividades que tienen

ccmo prop6sito mantener las funciones restantes en el paciente de acuerdo con el pro-

gram de tratamiento establecido.

3. Prepara y suple materiales a usarse en el tratamiento. Mantiene estos en

buen estado.

4. Prepara notas de progreso de los pacientes docuEEientando evaluaciones e infor-

mTO,(OT. ;^a?iQpa.4?. .QPH .el .tratazra-^nto .on .fomia .verbal, x .ppr. escntp...........................

5. Instruye paciente sobre el tratamiento ofrecido.

6-.. Ayuda .en. ia .transKortac:]L^n j. trans£erenclas. .a. otras. oflc:u'las.de. .los. £acAentesl

asignados. _

7. Ayuda a verificar 6rdenes de carpra recibidos, materiales y suplidos,

8. Notifica al supervisor de la necesidad de canprar ma-teriales y sv^ilidos re-

visando los ubicados en el almac&i y Srea de trabajo.



^2
fio ,82

^i^fs:s.

'^ ^.- ........_ ^
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Oficina de Persona)

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION

ombre del Empleado

^EttllldoPaternpy (Apcllldo Maternal (Nombre)

2. Puesto Numero

155

tficina. Area Division, Seccion, Unidad

epto. Medicina Flsica y Rehabilitacion, Secci6n Terapia Ocupacional
Pueblo

Hospital Industrial

Ttulo Oticiaf del Puestp , _ . _
Asistente Terapia Oci^acional II

5. TFtulo Funcional del Puesto

JNIDAD: D Confianza 0 Gerencial D Contador Uni6n

ietalls cl trabajt* due uited reallza en el orden de Importancla de lai dlstintas tareas, empezando con la mi? Impo.rtantc. indlque el tlempo que dcdlca a cada
na an horat, o un fraccl6n o, per ctento de) total del tlcmpo que dedlca a su puerto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARiO. Usa SUB
roplas palabras y haga las descrlpcloncs de sus dnberet tan Claras que personas que no est6n famlHarizadai con tu trabajo cntlendan con nxactltud lo qut hace.
1 cste espaclo no es suflciente para dcscrtblr sui deberes, adhlcra hojat adlclonalai.

=MPO TAREAS DEL PUESTO

12. Ayuda a mantener la seguridad de pacientes observando las reglas y normas

de prevenci6n de accidentes.

13. Suplir los materiales que Ie sean requeridos-w

14. Botar peri6dicamenbe dentro de las ^reas de tratamiento.

15. Estar^ disponible para efectuar la labor en adicion de su horario regular

y/o a base de una rotacion de tumos y/o tgrminos de llamadas "on call." Tambi§n

estar^ disponible para prestar servicios los 7 dta^ horas al d£a

de acuerdo al programa que se establezca. Esto es para empl-eados asignados al Srea

de auemados.

16. Responsabie del adiestramienbo de estudiantes de grado asociado en terapia

ocupacional que Ie sean asignados.

17 • Realiza otras tareas afines que se Ie requieran.



ASISTEHTE DE TERAPIA OCUPACIONM. HI

Naturaleza del Tcabajo

Trabajo de gran responsabilidad como asistenfce a un profesional en

el campo de la terapia ocupacional de mayor responsabilidad que consisfce
en ayudac a esfce profesional en diferentes actividades relacionat3as con el
ingreso/ tratamiento de rehabilifcaci6n y seguimiento de los casos
asignados. Realiza otcas funciones relacionadas o afines segun sea

requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

El 'empleado realiza trabajo de mayor responsabilidad como asistente a

un profesional de la terapia ocupacional que envuelve ofrecec tratamiento
de cehabilitaci6n ocupacional a pacientes. Orienfca a los Asistente de
Terapia Ocupacional de meaoi: jerarqufa. Realiza sus funciones bajo

supervision 9eneral/ siguiendo gulas y procedimienfcos especlficos y su
trabajo es revisado .a fcr-aves de inspecciones periodicaa e infonnes
verbales*

Ejemplos de Trabajo. (ilustrativos solamente)

Ayuda a un terapisba ocupacional en las difecentes funciones:

Ocganiza y pcepaca ^c-eas'de traba.jo paca asegurarse que el equipo y
material necesario para los tratamiento estea disponibles.

Revisa y prepara los expedientes/ ingr-esa y orienta a los pacientes
que van a cecibir tiratamiento-

Prepara las actividades manuales/ da instrucciones y obeserva el

progceso y reacciones de pacienfces y notifica al personal paramedico
cualquier anormalidad.

Fabrica f^culas y otros equipo adaptado al paciente/ segun sea
requerido.

Ofrece asistencia de tecapia ocupacional a pacientes bajo la

direcci6n del tecapista ccupacional.

Ayuda al terapisfca ocupacional en la ocientaci6n y adiestramienfco que

este pcofesional ofcece a estudiantes de practica de terapia ocupacional.

Ocienta y ayuda en la preparacion de programas de adiesfccamiento a

aaistente de terapia ocupacional de menorr jerarqufa sobre la labor a

realizac dentco de la Agenda.

Participa en actividades profesionales sirviendo como enlace en

r-epresentacion de dlos asistentes de terapia ocupacional de la Agenda^

Supecvisa a. estudiantes de pre-cllnica a nivel de Grado Asociado/

ayzida al Terapisba Ocupacional y estudiantes a nivel de pre-clinica de
Bachillerato-



Asistente <3e Terapia Ocupacional III 8 '

980.00 /"--/^//-" ' 1/620.00 60 di as

Grade Asociado en Terapia Ocupacional. Dos (2) anos de experiencia previa/ uno (1) de
los cuales en un puesto regular de Asistente de Terapia Ocupacional II. Poseer

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



AUXIUAR DE FARMACIA

5221
NATURALEZA DEL TRABAJO

Asiste al famnaceutico contando, envasando mejdicamentos y verificando recetas
despachadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Este es trabajo de complejidad moderada que consiste en dar apoyo a
profesional farmaceutico. El incumbente realiza su trabajo siguiendo unas guias y
procedimientos establecicfos y supervisado por un farmaceutico mediante inspeccion
continua. Su trabajo es revisado mediante informes ya sea verbaies escritos y por ios
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE LOS DEBERES

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

Recibe, verifica y coloca en ei lugar correspondiente por orden a!fabetico los
medicamentos recibidos en la farmacia.

Recibe y verifica las recetas de !o5 pacientes para asegurarse que esten debidamente
cumplimentadas.

Pre-envasa medicamentos de uso frecuente, cuenta y dasifica !as recetas
despachadas, lieva un registro de las mismas y prepara informes pertinentes.

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

Realiza inventario fisico de productos en existencia.

CONOCIMiENTOS. HABiLIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Conocimientos generales sobre trabajo de oficina.

Conocimientos generaies sobre iectura y despacho de recetas.

Conodmientos sobre tecnicas sencillas de archivo.

Habilidad para seguir instrucciones tanto verbales como escritas.

Habilidad para mantener buenas relaciones de trabajo con sus companeros y con el
pubiico en general.



Auxiliar de Farmacia I 5221
Pagina 2

PRJEPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Preparacion Academica

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

EXPERBENCIA MINIMA:

Un minimo de tres (3) anos de experiencia debidamente acreditada bajo la

Supervision de un farmaceutico. Se acreditaran dos (2) anos de experiencia requerida si el

candidate ha aprobado el curso de Auxiliar de Farmacia.

OTROSREQUISITOS:

Licencia regular de AuxiHar de Farmacia 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 Num. 45 de 18 de abril de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segun enmendada

per la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992,
se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y

de Retribucion para la Union de Empleados de la Corporacion 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:

^^^
Luis A. Villa he'rmosa Martinez

Director Asociado

Recursos Humanos

Tos~J.?iz N1;

^dministyador
Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado



5222
AUXILIAR DE FARMACIA II

Naturaleza del trabaio

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

Aspectos Distintivps del Trabajo

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

Ejemplos de (os Deberes

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

Recibe, verifica y coloca en ei lugar correspondiente por orden alfabefico [os medicamentos
recibidos en la farmacia.

Recibe y verifica las recetas de [os pacientes para asegurarse que esten debidamente
cumplimentadas.

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

Entrega medicamentos y orienta a padentes sobre el uso correcto de !os mismos.

Realiza inventario fisico de productos en existencia.

Colabora en la orientadon a Auxiliares de Farmacia de menorjerarquia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Reciueridas

Conocimientos sobre trabajo de oficina.

Conodmientos sobre lectura y despacho de recetas.

Conocimientos sobre tecnicas de archivo.

Habilidad para seguir instrucdones tanto verbaies como escritas.



Auxiliar de Farmacia II
Pagina 2

HabUidad para mantener buenas relaciones de trabajo con sus compaiieros y con el publico

en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Preparacion Academica

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

EXPERIENCIA MINEVtA:

Un minimo de cuatro (4) anos de experiencia debidamente acreditada bajo la
Supervision de un farmaceufico. Uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad

similar a un Auxiliar de Farmacia I. Se acreditaran dos (2) anos de experiencia requerida si

el candidate ha aprobado el curso de Auxiliar de Farmacia.

OTROS REOUISITOS:

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 la facultad que me confiere la Ley Num. 45 de 18 de abri! de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segun enmendada

par la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992,
se aprueba la presenfe clase nueva que formara parfe del Plan de CIasificacion de Puestos y

de Retribucion para la Union de Empleados de la Corporacion 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:

^-j ^-7
Luis A. VUtah^rmosa Martinez

Director Asociado

Recursos Humanos

CAfllos J.
IministraHor

Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado



AUXILIAR DE HOSPITAL I

Naturaleza del Trabajq

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

Aspectos Distintivos del Trabajq

Es trabajo que consiste en ayudar al lesionado a trasladarse dentro
del &rea asignada del Hospital Industrial. El incumbente ejerce sus
funciones bajo supervisi6n directa siguiendo normas generales de
operaci6n. Su trabajo es revisado a tcav6s de inspecciones peri6dicas y a
su terminaci6n.

Ejemplo de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Ayuda a pacientes a ir al bano y en su higiene personal. \^/

Ayuda en la aliroentacifin de pacientes cuando Ie es requerido.

Mantiene el Srea y materiales de trabajo limpios.

Asiste a profesionales de la salud en tratamientos sencillos y

rutinarios a lesionados.

Buses material y equipo necesario para las Sreas de trabajo.

^ Lleva y trae pruebas de laboratorios/ placas y documentos a otras

Sreas segun Ie sea requerido.

Realiza tareas sencillas de oficina.

Rota en las diferentes Areas del Hospital y realiza turnos rotativos

segGn el programa de trabajo establecido.

Realiza otras tareas afines segGn Ie sea requerido.

Conocimientos/ Habilidades y Destrezas Requeridas

AlgQn conocimiento sobre el cuidado de pacientes y diferentes
tratamientos para su recuperaci6n.

Habilidad para aprender artes manuales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el
trabajo.



AUXILIAR DE HOSPITAL II

Naturaleza del Tr-abajq

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo consiste en ayudar al lesionado a trasladarse dentro del
Srea asignada del Hospital Industrial. Organiza y mantiene el Srea de
trabajo limpia y ordenada. Colabora en la preparaci6n de investarios y
ayuda en el ordenamiento <3e equipo que utiliza el paciente en su
tratamiento. El incumbente ejerce sus funciones bajo supervisiSn general
y su trabajo es revisado a trav^s de informes verbales.

Ejemplos de Trabajo (Ilustrativos Solamente)

Transporta pacientes desde sus habitaciones hasta el bano o Srea de
tratamiento.

Ayuda en la alimentacion y transportacion de pacientes cuando Ie es

requerido.

Nantiene in-ventario de materiales y el Srea de trabajo limpio.

Prepara m&quina de coser y telares para el usa de los pacientes.

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

Lleva y trae pruebas de laboratorio/ placas y documentos a otras

Sreas segun Ie sea requerido.

Realiza tareas sencillas de oficina.

Rota en las diferentes Areas del hospital y realiza tumos rotativos

s&91Jn e^ programa de trabajo.

Realiza otras tareas afines segGn 1c sea requer^ \..

Conocimientos/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos generales sobre el cuida(3o <3e pacientes y diferentes
tratamientos y/o modalidades para su recuperaci6n.

Habilic3ad para aprender artes manuales.



(
AUXILIAR FISCAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional <3e contabilidad que consiste en recibir/
verificar/ <3e59losar y cuadrar una variedad <3e documentos de desenfcolsos

presentados para determinar su correcci6n y exactitud. Realiza otros
deberes afines o similares segGn Ie sea requerido.

-Aspecfcos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad sencillo; rutinario o
repetitive que conlleva el mantener un control y revisi6n sobre una serie
de documentos presentados para su c3es^nbolso. El incumbente trabaja bajo
supervision general y recibe instrucciones especificas. Su trabajo es
revisado durante su ejecucifin y a travSs 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)

Ordena y verifica documentos sencillos presentados para cerciorarse
que est6n acompanados de otros documentos requeridos tal como: referidos/
nota. <3e pro9reso/ reportes de operaci6n/ resoluciones/ control de

inventario y otros cotejando las firmas autorizadas/ fecha/ direcci6n

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/ n6minas o comprobantes para determirtar
que el total est6 correcto comparado con los totales presentados y

determina la cifra de cuenta y objeto al cual pertenece el servicio
prestado; firm o estampa sello de intervenido y fecha certificando que
todo estS correcto.

Prepara y rinde informes diarios y semanales.

Anota en un libro la entrada y salida de documentos trabajados y
mantiene archive de los mismos per orc3en numSrico o el que sea requerido.

Conoctmientps/ Habilidades y Destrezas Requeridas

AlgGn conocimiento sobre aritm6tica y tenedurfa de libros-



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal I

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varies 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, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadfstica, Oficinista
de Record de Personal, Operador de Equipo de Procesar Dates, Secretaria
Medico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Tecnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Medico Legal Itinerante.

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

-L'' \ \\'.

•^4-^—^"; ^A"'"--^

CFSE

Nicolai Lopez Pena Carmen Lopez ^abater
Administraldor Presidenta

UECFSE



AUXILIAR FISCAL II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional de confcabilidad que consisfce en recibir/
verificar/ desglosar y cuadrar una variedad de documentos de desembolsos/
cuentas/ comprobantes y documentos fiscales/ presentados para c3eterminar.
su correcci6n y exactitud. Realiza otros deberes afines o similares segfln
Ie sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajq

El empleado realiza trabajo de alguna res pansabilidad que conlleva el
mantener un control y revisi6n sobre una serie de documentos presentados
para su desembolso. El incumbente trabaja bajo supervisifin general y su
trabajo es revisado a travSs de informes escritos y reuniones con su

supervisor para vec- que se ajuste a las leyes y reglamentos aplicables.

Ejemplos 6e los Deberes (Xlustrativos Solamente)

Recibe/ ordena y verifica documentos presentados/ que est-en
acompanados de. otro^ documentos requeridos tal cpmo,: referidos/ nota de
progreso/ reportes de operaci6n/ resoluciones/ control de inventario y
otros cotej-ando las firma^ autorizadas/ fecha/ direccion y cantidcid y

otcos.

Hace preintervenciones de comprobantes de ingreso o pago.

Desglosa la factura/ n6minas/ co*nprobantes o requisiciones en

original y copias para ser procesados por la unidad correspondiente.

Lleva records o libros donde se registren transacciones que fonnen
parte de la contabilidad y con la cual deben conciliar y cuadrar.

Orienta y ofrece informaci6n sobre aspectos operacionales y

normativos de Indole fiscal*



<-

Categona: 8

Escala de Retribuci6n: $980.00-$!,620.00

Periodo Probatorio: Confocme disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley numero 45 del 18 de abril de
1935, seg&n enmendada por la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presents Especificaci.6n de Clase. La misma formarM parte del
Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionaBo y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a
lo5 dias del mes de de

Prepacado par:
Sarah Susan Chie'sa

Directora

Negociac3o de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela TizoL
Director
Oficina de Recursos Humanos

Apcobado par:
Alberta 0. Baco
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal II

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varies 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
Dates, Secretaria, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Record de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Medico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Dates, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Tecnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Medico Legal Itinerante. Un (1)
ano de experiencia como Auxiliar Fiscal.

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

•3-,,V.<-^V.^.

Nicolas (-o^ez Pena Carmen Lopez Sabater
Administrajdor Presidenta
CFSE J UECFSE



AUXILIAR FISCAL III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subpr-ofesional y de contabilidad que consiste an recibir/
verificar/ desglosar y cuadrar una variedad de documentcxs de deseirt>olso/
cuentas/ cocnprobantes y docuroentos fiscales/ presentados para determinar

su correcci6n y exactitud., Realiza otros deberes afines o similares segQn
Ie sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y de contabilidad variado y de complejidad
m^derada que conlleva el controlar y revisar una serie de documentos
presentados para su desembolso. El incumbente realiza su trabajo bajo
5Upervici6n general y su trabajo es revisado a trav&s de iformes y
reuniones con el supervisor para ver que se ajuste alas leyes y
reglamentos aplicables.

Ejemplos de los Deberes (Ilu^trativos Solamente)

Recibe/ ordena/ verifica y <3a entrada en un registro de control los

documentos presentados/ verifica que estSn debidamente cumpliroentados/

coteja si exists contrato y lo que indica; estados de sitaaci6n/
expedientes/ tarifas establecidas y otros.

'; ReaUza trabajos especiales fcal como informes para el Departamento de

Hacienda y otros relacionados con su trabajo. • . .

Suma y cuadra facturas/ n6rninas o conprobantes despuSs de desglosados

en hoja de trabajo para determinar que el total est6 correcto comparado
con los totales presentados y hace entrada de los misroos en los libros de
pages/ mantiene al d£a los balances y prepara conciliaci6n.

Hace correcciones en documentos presentados y prepara hojas de
ajustes para evidenciar alguna disminuci6n o aumento efectuado o lo
devuelve a su lugar de origen para su correcci6n.

Conocimientos/ Habilidades y Destreze^ Requeridas

Conocimiento sobre aritmStica y teneduria de libros.

Conocimientos sobre t6cnicas de archivo sencillo.

Habilidad en el uso y manejo <3e equipo de oficina sencillo.



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal III

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varies 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, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Record de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Medico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Tftulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Tecnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Medico Legal Itinerante. Dos (2)
ahos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

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

f/^ Q^^_ ^^, 4^t'—
-L-^-

Nicolas Uorfez Pena Carmen Lopez Sabater
Administrator Presidenta
CFSE E UECFSE



AUXILIAR FISCAL IV

Naturaleza del Trabajq

Trabajo subprofesional de contabilidad que consisfce en recibir/
verificcLf/ desglosac y cuadrar una variedad de.documentos de desembolso y

demSs documentos fiscales presentados/ para determinar su correcci6n y
exactitud. Realiza otr&s deberes afines o similares segGn Ie sea

requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajq

Este es trabajo de oficina y de contabilidaci variado y cotnplejo que
conlleva el mantener un control y revisar una serie de documentos
presentados para su desembolso. Recibe instrucciones generates y trabaja
con cierta independencia de cciterio sujeta a revisi6n. Su brabajo es
revisado a travSs de informes escritos/ reuniones y a base de los
resultados para vec que se ajuste a las leyes y reglamentos aplicables.

Ejem^lo de los Deberes (IlustE'ati.vos Solamente)

Recibe/ ordena y da entrada en un registro de control los documentos
presentados/ verified que esten debidamente cumplirnentados/ coteja si
existe contrato y lo que indica; estados de situaci6n/ expediente5,
tarifas establecidas y otros.

Realiza. tcabajos especiales tal como informes para el Deparfcamentio de

Hacienda y ofcros celacionados con su trabajo. -. •

Sums y cuadra facturas/ n6minas o comprobantes despu^s de desglosados
en hoja de trabajo paca determinai" que el total est§ correcto compacado"
con los totales pr-esentados y hace entrada de los mismos en los libros de

pages/ mantiene al dia los bdlances y prepara conciliaci6n.

Hace correcciones en documentos presentados y prepara hoja-s de
ajusfces para evidenciar al9una c3isminuci6n o aumento efectuado o lo
devuelve a su lugar de origen para su correccifin.

Conocimientos/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimienfco sobre aritm^tica y tenedurta de libros.

Conocimiento sobre ttaucas de acchivo sencillc <l

Habilidad en el uso y manejo de equipo de oficiLna aencillo.



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal IV

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos 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
Dates, Secretaria, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Record de Personal, Operador de Equipo de Procesar Datos, Secretaria
Medico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadistico,
Funcionario Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Tecnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Medico Legal Itinerante. Tres
(3) anos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

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

^ Cc....,, ^.^...S^,^^. :. -^-^-.^-v ^^

Nicolas Lopez Pena Carmen Lopez S'abater
Administrator Presidenta
CFSE l! UECFSE



AUXILIAR FISCAL V

Matur-aleza del Tcabajo

Trabajo subprofesional de contabilidad que consiste en recibir/
.verificar/ desglosac y cuadrar una variedad de documentos de desembolso y
demSs documentos fiscales prestados/ para determinar su correcci6n y
exactitud. Realiza ofcros deberes afines o similares segGn Ie sea
requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina y c3e 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 misrro siendo revisado mediante los informes que
somete/ reuniones con su supervisor y por evaluaci6n de los resultados.
El empleado orients y gula a Auxiliares Fiscales de menor clasificaci6n y
actfia como llder t6cnico de grupo.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamen_te)

Recibe/ ordena y c3a entrada en un registro de control los documenfcos

presentados/ verifies que esten debidamente cumpliroentados/ coteja si
existe contrato. y lo que indica; estados de situaci6n/ expedientes/

tarifas esfcablecidas y otros*

Realiza trabajos especiales tal como informes para el Departamento de

Hacienda y otros relacionados con su trabajo.

Suma y cuadra facturas/ n6minas o comprobantes despu6s de desglosados
en hoja de trabajo para determinar que el total e5t€ correcto comparac3o
con los totales presentados y hace enfcrada de los mismos en los libros de

pagos/ mantiene al dia los balances y prepara conciliaci6n.

Hace correcciones en documentos presentados y- prepara hoja-s de
ajustes. para evidenciar alguna disminuci6n o aumento efectuado o lo

devuelve a su lugar de origen para su correcci6n.



For la autocidad que nos confiece la Ley numero 45 del 18 de abril de
1935, segGn enmendada por la Ley nGmero 103 del 28 c3e julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacifin de Clase. La misma formarS parfce del
Plan c3e ' Clasificaci6n y Rett:ibuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a

los dias del mes de ._.._._.__ de

Pceparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Pecsonal

Visto Bueno:
Pausto R. Varela Tizol
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto 0. Baco
Administrator
Fondo del Seguro del Estac3o



Convalidacion:

Auxiliar Fiscal V

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos 6 mas de
experiencia consolidada en uno o varies 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, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Agente
Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadistica, Oficinista
de Record de Personal, Operador de Equipo de Procesar Dates, Secretaria
Medico Legal, Oficial de Investigaciones y Seguros, Estadfstico,
Funcionario Ejecutivo, lnve?tigador de Tftulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Manejo de Informacion de Salud, Tecnico de Personal,
Investigador de Reclamaciones, Secretaria Medico Legal Itinerante. Cuatro
(4) anos de experiencia como Auxiliar Fiscal.

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

1 <^.^,^^_ ^L^—^J-\f>

NicolasiLop^z Pena Carmen Lopez Sab^ter
AdrninistradJor Presidenta
CFSE ! UECFSE


