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Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en entrevistar a pacientes o
lesionados a ser admitidos en el Hospital Industrial para obtener
la informacién necesaria para la identificacién del paciente.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad entrevistando a pacientes o lesionados a ser
admitidos al Hospital Industrial, o a familiares u otras personas
responsables para obtener la informacion necesaria para la
identificacion correcta del paciente. Prepara los expedientes con
la informacidén requerida y coordina la asignaciéon de cuarto y
escolta. Trabaja bajo |la supervisién de un funcionario de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales para la
realizacién de sus funciones. Realiza su trabajo siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado al
finalizar el mismo para determinar correccién, exactitud vy
conformidad con las normas, procedimientos y reglamentacion
aplicables.

Ejemplos de Trabajo

Entrevista los pacientes o lesionados a ser admitidos, familiares y
otras personas responsables con el fin de obtener [a informacién
necesaria para la identificacion correcta del paciente.

Prepara las tarjetas de identificacion del paciente e identifica cada
formulario del expediente médico imprimiendo en las mismas la
informacién que aparece en las tarjetas de identificacion del
paciente.
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Inicia el tramite y prepara el expediente meédico de paciente
nuevo y referido para recibir los servicios médicos en el Hospitai
Industrial. Formaliza el proceso de admisién y mantiene al dia los
registros relacionados a los servicios que ofrece.

Orienta al paciente o lesionado sobre el consentimiento para
tratamiento médico y obtiene su firma sobre sus derechos vy
responsabilidades como lesionado u hospitalizado.

Coordina las actividades de admision con los servicios clinicos y
lleva a cabo el tramite para el traslado y escolta de pacientes al
area de hospitalizacién.

Visita las areas clinicas del hospital para preparar los formularios
de admisién de los pacientes hospitalizados fuera de horas
laborables de la seccidn; y recibidos de Sala de Emergencia de
ASEM (Centro Médico).

Prepara comprobantes de transportacién a pacientes citados para
la evaluaciéon de pre-admision y/o admisiones canceladas.

Realiza las gestiones necesarias para obtener los materiales
necesarios para llevar a cabo sus funciones.

Prepara informes mensuales de las tareas realizadas y otras
segun le sean requeridas.

Llena a maquinilla, cartas, informes y formularios de admision y
otros documentos de similar naturaleza, conforme a las normas
establecidas.

Entrevista al lesionado y solicita el Informe Patronal. Evalta el
contenido de su informacién y completa un informe supletorio, de
faltar alguna informacién.
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Llena y tramita, segun corresponda, el Informe de Declaracion

Voluntaria al lesionado recibido sin Informe Patronal.

Asigna numero a los casos radicados por lesionados segun la
direccién residencial y el Registro de Casos Radicados.

Registra la data informativa del paciente en el sistema
mecanizado de ASEM para que puedan identificar al paciente y
utilizar la informacion para los servicios a prestar.

Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada en armonia con
la clasificacién y area de trabajo.

Mediante la utilizacién del sistema mecanizado de ASEM (Centro
Médico) procesa el alta del paciente.

Cubre el Area de Admisiones y/o Radicaciones, segln el plan de
trabajo o las necesidades del servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las normas, procedimientos vy
reglamentacién aplicables a la conservacion, divulgacion vy
manejo de informacion de salud.

Conocimiento sobre la Ley de Portabilidad, Responsabilidad
de Seguros de Salud HIPAA.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de archivo de
expedientes medicos.

Algun conocimiento sobre la preparacion, uso Yy
conservacion de expedientes médicos.
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Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad para manejar informacion de salud en forma
responsable y manteniendo la confidencialidad requerida.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con sus comparieros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con sus compafieros de trabajo y publico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Preparacion Académica

Cuarto afio de escuela superior o comercial.

Experiencia Minima

TR
di

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionados con
instituciones hospitalarias.

Periodo Probatorio

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.
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Clase revisada efectivo al 1 de octubre de 2005.

Visto Bueno: Aprob

A A Vilr—= .

Luis A. Villahermdsa Martinez Salvador F. 4 odriguez
Director Asociado Administrador

Recursos Humanos Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en entrevistar a pacientes o
lesionados a ser admitidos en el Hospital Industrial para obtener
la informacién necesaria para la identificacion del paciente.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad entrevistando a pacientes o lesionados a ser
admitidos al Hospital Industrial, o a familiares u otras personas
responsables para obtener la informacién necesaria para la
identificacion correcta del paciente. Prepara los expedientes con
la informacién requerida y coordina la asignacién de cuarto y
escolta. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus funciones. Su trabajo es revisado al finalizar el
mismo para determinar conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentacién aplicables.

Ejemplos de Trabajo

Entrevista los pacientes o lesionados a ser admitidos, familiares y
otras personas responsables con €l fin de obtener la informacion
necesaria para la identificacion correcta del paciente.

Prepara las tarjetas de identificacion del paciente e identifica cada
formulario del expediente médico imprimiendo en las mismas la
informacién que aparece en las tarjetas de identificacion del
paciente.

Inicia el tramite y prepara el expediente médico de paciente
nuevo y referido para recibir los servicios meédicos en el Hospital
Industrial. Formaliza el proceso de admision y mantiene al dia los
registros relacionados a los servicios que ofrece.
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Orienta al paciente o lesionado sobre el consentimiento para
tratamiento medico y obtiene su firma sobre sus derechos y
responsabilidades como [esionado u hospitalizado.

Coordina las actividades de admisién con los servicios clinicos y
lleva a cabo el tramite para el traslado y escolta de pacientes al
area de hospitalizacion.

Visita ias areas clinicas del hospital para preparar los formularios
de admision de los pacientes hospitalizados fuera de horas
laborables de la seccién; y recibidos de Sala de Emergencia de
ASEM (Centro Médico).

Prepara comprobantes de transportacion a pacientes citados para
la evaluacién de pre-admision y/o admisiones canceladas.

Realiza las gestiones necesarias para obtener los materiales
necesarios para llevar a cabo sus funciones.

Prepara informes mensuales de las tareas realizadas y otras
segun le sean requeridas.

Llena a maquinilia, cartas, informes y formularios de admision y
otros documentos de similar naturaleza, conforme a las nhormas
establecidas.

Entrevista al lesionado y solicita el Informe Patronal. Evalua el
contenido de su informacién y completa un informe supletorio, de
faltar alguna informacién.

Llena y tramita, segun corresponda, el Informe de Declaracion
Voluntaria al lesionado recibido sin Informe Patronal.
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Asigna numero a los casos radicados por lesionados segun la
direccidn residencial y el Registro de Casos Radicados.

Registra la data informativa del paciente en el sistema
mecanizado de ASEM para que puedan identificar al paciente y
utilizar la informacién para los servicios a prestar.

Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada en armonia con
la clasificacion y area de trabajo.

Mediante la utilizacién del sistema mecanizado de ASEM (Centro
Médico) procesa el alta del paciente.

Cubre el Area de Admisiones y/o Radicaciones, segln el plan de
trabajo o las necesidades del servicio.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las normas, procedimientos vy
reglamentacién aplicables a la conservacién, divulgaciéon vy
manejo de informacién de salud.

Conocimiento sobre la Ley de Portabilidad, Responsabilidad
de Seguros de Salud HIPAA.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de archivo de
expedientes médicos.

Conocimiento sobre la preparacién, uso y conservacion de
expedientes medicos.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.
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Habilidad para manejar informacion de salud en forma
responsable y manteniendo la confidencialidad requerida.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con sus compafieros.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con sus compafieros de trabajo y publico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Preparacion Académica

Cuarto afio de escuela superior 0 comercial.

Experiencia Minima

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionados con
instituciones hospitalarias, uno de éstos comparables a Oficial de
Admisiones y Radicaciones Il.

Periodo Probatorio

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.
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Clase revisada efectivo al 1 de octubre de 2005.

Visto Bueno:

L A Yl—y

Luis A. Villaher?{sa Martinez

Director Asociado Administrador

Recursos Humanos Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado
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OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaléza del Trabajo:

Trabajo que consiste en la atencidén de diferentes situaciones
operacionales gque confrontan los usuarios del sidtema de
Informacién. T 7

AspectoséDistintivds del Trabadjo:

El iempleado en esta clase realiza trabajo técnico en la
atencidénjdediferentes situaciones operacionales que confrontan los
usuarios!del sistema de informacién de.la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado. Trabaja bajo la supervisién del Jefe de Apoyo
de Sistemas de Informacidén, quien le imparte instrucciones
generales para la reallzacién de sus labores. ‘Ejarce iniclativa v
criterioipropio an el desempefio de las mismas, consultando agquellas
situaciones que asi lo regquleran, Su trabajo as revisado a través
de l0s informes gque rinde, reuniones con el supervisor y por los
logros obtenidos. :

H L]
i

EjempIosETipicos del Trabajo:

Atiénde problemas experimentados por los ustarios del sistema
de informacién, 1ldentificando y resolviendo los problemas que
surjan a nivel del usuario. ' :

Refiere las situaciones que no pueda resolver al Técnico del
Centro de Cémputos a cargo de resolver los problemas;
mantenlendo el seguimiento al Técnico responsabilizado de
resolver el problema y al usuarlo en lo referente al progreso
en la resolucidn del problema, de tal forma que se canalice la
priﬁera ayuda al wusuario y se resuelvan los problemas o
situaciones con la mayor rapldez y eficiencia. '

Parﬁicipa en la actualizacién y mantenimiento de los
procedimientos operacionales relevantes a los sistemas
mecanizados.

Colibora y participa como recurso en 1los adlestramientos sobre
el uso de las aplicaciones a los usuarios. Esta al dia sobre

lag rnuevas versiones de las aplicaciones ("Up-grades") ¥
ofrece informacién y ayuda a 168 usuarios sobre las mismas.

Colabora en la orientacidén sobre el uso y funcilonamiento de
todog los slstemas mecanizados utilizados en la Corporaclidn.:




.
.

Se comunica con losg diferenteg suplidores de aplicacionesg y\\\
egquipo para canalizar los problemas que no buedan resolverse

@ nivel de 1la Corporacién,

Ayuéa en la identificacién, evaluacién y recomendacidén da
pPosibles medidas que correspondan bara el mejoramiento de
distintas fases de la mecanizacién y/o de los brocedimientosg
mandales o mecanizados.

Partiicipa en aquellos adiestramientos que le sean requeridog
para su mejoramiento persgonal. -

Realiza las tareas afines requeridas,
!

Conocimiehios Habilidades y Destrezas Minimag:
I S

Algﬂb cenocimiento de lag caracteristicas operacionales de lag
unidades existenteg €N gu area de trabajo.

Algﬁﬁ cenocimiento sobre las técnicas Y procedimientos que se;
siguen en la atencidn de situaciones de emergencia gque surjan:
en los sistemas de Informacién,

Habilidad para coordinar y evaluar el trabajo de otro pPersonal
que le sea asignado,

Habiﬁidad bPara comunicar conocimientos del trabajo en talléres
Y ad¥estramientos que se desarrollen bara capacitacién de
personal,

Habilﬁdad bPara comunicarse verbalmente v bor escrito en
esparniol e lnglés,
trabago Con compaheros deg trabajo y pablico en general,

Habilidad para gimplificar Y agillizar procedimientog de
trabajo.

Destreza en la  operacién de equipo electrénico de
procesamiento de datos,
|

Preparacién Y _Experiencia Minima:

Gradof Asoclado o gy equivalente; Preferiblemente ep
Administracién de Empresas o Administracién Comercial, un (1) afio
de experiencia utilizando sistemas mecanizadog,




Requisito Indispensable:

Poseer los programas (software) y las horas de duracion de los
cursos gque sefialamos a continuaciodn:

MS iWindows y Windows NT 24 horas
MS iWord (Nivel Intermedio), Cye s 16 horas
MS |[Excel (Nivel Intermedio) 16 horas -
MS Mail 8 horas

Esﬁgr disponible para trabajaf fuera del horario regular de
trabajo,: fines de semana y dias feriados.

i
i
i

Periodo Erobatorio:

]

Novénta (90) dias laborables.

En @irtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 45

del 18 def abril de 1935, segin enmendada por la Ley Nam. 103 del 28

de junio de 1969 y por la Ley Numero 83 del 29 de octubre de 1992,

se aprueb@.la presente clase para que pase a formar parte del Plan
de Clasitficacidn y Retribucién para los puestos incluidos en lal
Hermandad Unién de Empleados de la Corporacidn del Fondo del Seguro

del Estado a partir del lro. de mayo de 1996.

En S%n.Juan de Puerto Rlco, a los 9 dias del mes de julio de.

1996.

Visto Bueﬁo Aprobasdo:

Ada NiviaEGé§%§%;§¥€;£a Oscar L. Ramos Meléndez

Directora%Area de ' Administrador

Recursos Humanos Corporacidn
5 : ) Fondo del Seguro del Estado

ANGR: JACR:jdb

N




ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS ESTABLECIDOS
PARA LA CLASE

OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

PREPARACION Y EXPERIENCIA:

Grado Asociado en Sistema de Informacion o su equivalente de una universidad
o colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia utilizando el sistema operativo
Windows y MS Office. (Ambos ultima version)

Se adoptan estos nuevos requisitos para la presente clase, en uso de la facultad
que confiere al Administrador, la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segiin
enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, segiin enmendada por
la ley nim. 89 del 29 de octubre de 1992.

Efectivo el primero (1) de junio de 2006.

Visto Bueno:

2 A Mﬂ

Luis A. Villaherniosa Martinez
Director Asociado Administrador

Recursos Humanos Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado

LRRN/ %C
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Eslado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

23 de junio de

Ledo. Carlos Ru?
Administrador

Luis A. Villahermogga Martinez
Director Asociado
Recursos Humanos

////,<::iiﬁf53jj77*——*——~7=>

Luis R. Ramos Navarro
Jefe
Clasificacion y Retribucion

05 UL 10 A 10: 21,

CLASIFICACION Y RETRIBUCION
AREA DE RECURSOS HUMANOS
# CGONTROL

X o (—TOIY
FECHA VEMCIMIENTO

ENMIENDA A LOS REQUISITOS MINIMOS ESTABLECIDOS PARA LA CLASE
OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

La Sra. Maria del C. Viiias Torres, Jefe de Reclutamiento, solicitd la revision de los requisitos
minimos de la clase Oficial de Apoyo de Sistemas de Informacion debido a que las convocatorias
emitidas para ocupar puestos de la mencionada clase han sido declaradas desiertas. Los
candidatos, participantes en estas convocatorias no reunieron los requisitos minimos de la clase.
Por otro lado, nos indicé que la Sra. Monserrate Bayron Figueroa, Directora Asociada de
Sistemas de Informacién, habia solicitado la revision de estos requisitos minimos para

atemperarlos a las necesidades del area.

La especificacion de la clase Oficial de Apoyo de Sistemas de Informacién dispone en sus

requisitos minimos actuales lo siguiente:

Preparacién v Experiencia Minima:

Grado Asociado o su equivalente; preferiblemente en Administracion de Empresas o
Administraciéon Comercial. Un (1) afio de experiencia utilizando sistemas mecanizados.

Requisitos Indispensables:

Poseer los programas (software) y las horas de duracion de los cursos que sefialamos a

continuacion:

MS Windows y Windows NT
MS Word (Nivel Intermedio)
MS Excel (Nivel Intermedio)

MS Mail

24 horas
16 horas
16 horas

8 horas
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23 de junio de 2006

Enmienda A Los Requisitos Minimos Establecidos

Para La Clase Oficial De Apoyo De Sistemas De Informacion
Pagina 2

Relacionado con lo anterior, consultamos a la Sra. Monserrate Bayron Figueroa, Directora
Asociado de Sistemas de Informacion, al Sr. Victor Maldonado Torres, Director de Apoyo
Técnico de Informatica y al Sr. Pablo Lépez Dumas, Jefe de Apoyo Sistemas de Informacién para
revisar los requisitos minimos de la clase Oficial de Apoyo de Sistemas de Informacion.

Recomendaciones:

1. Requerir un Grado Asociado en Sistemas de Informacion o su equivalente de una
universidad o colegio acreditado.

2. El candidato debe estar al dia en los sistemas operativos Windows y MS Office
que estén vigentes.

A estos efectos, se incluye la enmienda de los requisitos minimos de la clase Oficial de Apoyo de
Sistemas de Informacion para su aprobacion.

Anejo

LRRN/ERC

LRRN/



Eslado Libre Asaciado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURQ DEL ESTADO

AT
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PO BOX 365028, SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. (787) 793-5959

"

20 de abril de 2006

Luis R. Ramos Navarro

Félix A. Oxtiz Collazo
Director de Personal

Maria del C.Vifias Torres
Jefe
Reclutamiento

W

R L )
/,u\lf \kQ
)

REVISION REQUISITOS MINIMOS: OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Tenemos ante nuestra consideracién la emisién de los puestos 5487, 5497 y 5493 de la
clase Oficial de Apoyo de Sistemas de Informacion, los cuales fueron declarados
desiertos en las convocatorias de Ascenso 169-05 y 235-05. -

Conforme con la comunicacién del 24 de febrero de 2005 al Sr. Luis A. Villahermosa
Martinez, Director Asociado de Recursos Humanos, la Sra. Monserrate Bayron Figueroa,
Directora Asociada de Sistemas de Informacién, solicité la revisién de los requisitos

minimos de la referida clase para atemperarlo a las necesidades del area.

Solicitamos el status de dicha peticién, ya que los puestos emitidos se declararon
desiertos debido a ninguno de los aspirantes reunieron los requisitos minimos

establecidos.
e

Anejos

N
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OFICIAL DE COMPENSACIONES I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo 'profesinal-—a nivel de ingreso, variado y de alguna
complejidad que consiste en  estudiar, analizar'. y dictaminar

compensabilidad de casos y procesar determinaciones de incapacidad.

Aspectos Disntintives de la Clase

Es es trabajo de oficina relacionado con el estudio y/o adpdlcac16n
de casos de compensa016n por- accidentes del trabajo y determlnan si los
:mlsmos se 1ncluyen bajo la Ley ge CompensaC1one5 por - Acc1dentess del

/i Trabajo supervisién directa recibiendo instrucciones ‘al iniciarse en el
trabajo. Su trabajo es revxsado a través de informes escritos y mediante

consultas con sus superv1sores.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)’

Estudia, analiza, determina causalidad, adjudica compensabilidad en
casos nuevos conforme a la Ley de Compensaciones por Accidentes del

Trabajo.

Procesa cambios ‘de status, tramite e subrogacidn y pagos de

honorarios de abogados y periode intermedios.

V/’Estudla, analiza vy procesa resolucxones de diversa indole enla

v Comlslon Industrial para asegurarse gque cumpén con lo dispuesto por ley.

Analiza diariamente los casos nuevos y computa la compensacién

semanal que ha de adjudicarse.

Organiza y sella los casos segﬁﬁ su prioridad.

P a

Al



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones |

Graduaciéon de escuela superior o su equivalente y 15 afios o
mas de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares tales
como:

Oficinista 1V, Oficial de Servicios Médicos [V, Oficinista
Dactilégrafa IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de Planificacion,
Técnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante.

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

V Coee thgy Uit

Nicolas Lopez Pefia Carmen Lépez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional variado y de complejidad moderada gue consiste en

estiéiar, analizar y dictaminar compensabilidd de casos y procesar

determinaciones de incapacidad.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de complejidad moderada relacionado con el
estudio y/o adjudicacién de casos de compensaciones por accidentes del
trabajo. El1 incumbente realiza sus funciones bajo supervisidén directa
observando una gulas Yy procediﬁientos ya establecidos. 5Su trabajo es
revisado a través de los informes presentados en cada caso asignado asi

como las actividades que realiza.

Ejemplos de los Deberes {ilustrativos solamente)

Estudia, analiza, determina causalidad, adjudica compensabilidad en
casos nuevos conforme a Ley de Compensaciones por Accidentes 3el Trabajo,
incluyendo entre oLros: revisién de informes patronales: ¥y siguiendo a los

casos. -~

Procesa cambios de status, determinaciones de incapacidad, tramite de

subrogacifn y pagos-de periodos intermedios.

Estudia, analiza y procesa resoluciones de complejidad moderada
provenientes de la Comisién Industrial para asegurarse due cumplen con 1o
dispuesto por la ley, refiere casos a la Divisién Juridica,. Divisién

. . N

M&dica, Trabajo Social o Rehabllitacién.

Ordena pagos dJe dietas especiales e incapacidades parciales y

permanentes.

de ?

com

Div:

asis

cor:

com
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req
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acq



Wi

ja

{o

it

e PR

analiza los casos que llegan con dicisiones notificadas de la Oficina

de Adjudicaclones.

Actualiza 1 registro de ¢asos activos regularmente.

Estudia y analiza informes mw&dicos especiales para adjudicar
compensabilidad de pagos de dietas, recidivas y referir casos a otras

*

Divisiones o a ACAA, Sinot, Seguro Choferil v otros.

prepara toda correspondecia necesaria relacinada con los casos

asignados bajo analisis.

Analiza casos de pagos de incapacidad devueltos por la Divisién de
Correspondencia para verificar la incapacidad en caso pre—existente.

Orienta a lesionados, familiares y otros visitantes sobre
compensabilidad, pago de dietas, status de los casos, lleva récord de
diversa indole y prepara informes peridédicos sobre su trabajo segln sea

requerigo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requeridas

conocimiento general sobre compeﬁsacién a lesionados.
Conocimiento general de la Ley del Fondo del Seguro del Estado.
Conocimiento general de la revisibn de expedientes.

[}

Conocimiento general de las leyes relacionadas con compensaciones por

accidentes.

Conocimiento general de las determinaciones de controversia.



Habilidad analitica y para efectuar operaciones matematicas.

Habilidad para desarrdllar y mantener relaciones efectivas de trabajo

con compafieros, lesionados y patronos.

Destreza en el uso de calculadoras, terminales de computaderas y otro

equipo de oficina.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Preparacién Académica:

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada.

Experiencia:

.)" . -

Das (2) afios de experiencia previa relacionada, unn-de—elles en un
puesto igual de compensaciones I en el Fondo del Seguro del Estado. Como

empleado regular.
Categoria: //

Escala de Retribucién: 7} AN

J ’ e

Perfodo Probatorio: Confome Disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la ley niimero 45 del 18 de abril de
1935, segin enmendado por la Ley nlmero 103 del 28 de julioc de 1969 se
aprueba la presente Especializacidn de clase. La m: = .: formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribucién para el personal unionadc y seré
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

e



n

Llos

P

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa

Directora

Negociado de Personal

visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizdl

Director
Oficina Recurso Humanos

Agrobado por:
' alberto O. Bacd
Administrador

Fondo gel Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones Il

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios o
mas de experiencia en la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares tales
como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos [V, Oficinista
Dactilografa IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de Planificacion,
Técnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante. Un (1) afio de
experiencia como Oficial de Compensaciones.

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

T ﬁ Covme Salge 05

Nicolas Lopéz Peiia Carmen Lépez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




QFICIAL DE COMPENSACIONES III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional variado y complejo de dificultad considerable gue
consiste en estudiar, analizar y dictaminar compensabilidad de casos
especiales y procesar determinaciones de incapacidad.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de dificultad considerable relacionado con
el estudio y/o adjudicacién de casos de compensacién a lesionados Yy
pblizas patronales. Orienta y ayuda a empleados de menor jerarquia. El
incumbente realiza sus funciones bajo supervisién general siguiendo guias
y procedimientos ya establecidos. Recibe instrucciones generales y efectGa
su trabajo usando en parte el criterio propio sujeto a las normas
establecidas. Su trabajo se revisa a través de informes presentados en los
casos asignados asf como en las actividades que realiza.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Estudia, analiza, determina causalidad, adjudica compensabilidad en
casos nuevos conforme a la Ley de Compensaciones por aAcidentes de Trabajo,
incluyendo entre otros. revisién de informes patronales, investigaciones,
pago de anticipo, seguimiento a los casos. '

Procesa cambios de status, determindciones de incapacidad, tramite de
subrogacién y pagos de honorarios de abogado y periodos intermedios.

Estudia, analiza y procesa resoluciones complejas provenientes de la
Comisién Industrial para asegurarse que cumplen con lo dispuesto por ley,
refiere casos a la Divisién Juridica, Divisidn Médica, Trabajo Social o
Rehabilitacién, Ordena pagos por incapacidad o muerte, hace cbmputos para
determinar compensacién dentro de 1o0s 1imites reglamentarios y otras de
naturaleza similar.

hnaliza casos pendientes de compensabilidad vy los refiere a 1la
Oficina de Adjudicaciones.

Estudia y revisa compensaciones a obreros para determinar imposicidn
de primas.
T | c
Contesta correspondencia de SINOT, ACAA, Segu Cheferil relacinada
con casos lesionados que no han cobrado mientras estén :eportadds
enfermos. o

Trabaja en la liquidacién de los casos de patronos no asegurados.

Estudia y analiza informes m&dicos especiales para adjudicar
compensabilidad de pagos de dietas, recidivas y referir casos a otras



Preparado por:

Visto Bueno:

Aprobado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Fausto R. Varela Tiz8l

Director
Oficina Recurso Humanos

‘Alberto O. Bacd

Administrador
Fondo del Seguro del Estado



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namexro 45
del 18 de abril de 1935, segin enmendada por la Ley Nimero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Nimero 83 del 29 de octubre de
1392, se aprueba la presente Convalidacién al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cnal forma parte del Plan

de Clasificacién y Retribucién para los puestos incluidos en la
Hermandad Unidn de Empleados del Fondo del Sequro del Estado y serd

efectiva a partir del de de 1995. :

En San Juan de Puerto Rico a los dias del més de
de 1995, )

Visto Bueno: Aprobado:

éQQézfézééz;, 9¢%Z97Hﬂ\// | /é) éﬁ%iﬁ’ﬂr_ﬂ—"‘\\\
Ada N. Guzman’RivE&ra Oscar I.. Ramos Meléhdez

Directora Administrador

Area de Recursos Humanos Corporacién del Fondo del
Segquro del Estado



Convalidacion
Oficial de Compensaciones Il

Categoria 10

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 aiios
o mas de experiencia en la Corporaciéon del Fondo del Seguro
del Estado consolidada en uno o varios puestos regulares tales

comao.

Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista
Dactilégrafa IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacién, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de
apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de Planificacion,
Técnico Legal. Dos (2) afos de experiencia como Oficial de
Compensaciones.

Acordado en agosto de 2004.
1 ﬂ Comva pa b bIm—
Nicolas Lépeg Pefia Carmen Lépez Sabater

Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




OFICIAL DE COMPENSACIONES IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de dificultad y y responsabilidad que consiste en
revisar, cotejar y procesar la documentacibn de decisiones complejas y
especiales del Fondo del Seguro del Estado y lavéomisién Industrial scbre
compensabilidad, pago por incapacidad, beneficios por muerte; referidos a
otras agencias y otros; preparados por Oficiales de Compensaciones con

clasificacién inferior.

Aspectos Distintivos de la Clase

. Este es trabajo de oficina de dificultad y responsabilidad que
conlleva la revisién de cascs de compensaciébn y referidos a programas de
corfdinacidén y procesados por otros oficiales para su disposicién final.
El incumbente realiza sus funciones con bastante independencia de criterio
refiriendo al supervisor inmediato aguellos casos de diffcil solucibn. Su
trabajo es.revisado a través de los informes escritos y verbales que rinde

relacionados a los casos asignados.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Coteja y revisa toda la documentacidn procesada por otros Oficiales

de Compensaciones de menor jerarquia tales como:

Decisiones normas, especiales y complejas del Fondo del Seguro del
Estado o la Comisién industrial asf como &rdenes de pago por incapacidad y
beneficio por muerte para segurarse que cumplen con las disposiciones de
ley aplicables.

Computos para el pago de honorarios de abogados en los casos en la

Comisidén Industrial los ha fijado previamente.



Bachillerato de colegio universidad reconocida

Experiencia:

Cuatro (4) afics de experiencia previa relacionada, dos (1) de los
cuales como Oficial de Compensaciones III en el Fondo del Seguro del

Estado en un puesto regular.

Por la autoridad que nos confiere la ley nimero 45 del 18 de abril de
1935, segiin enmendado por la Ley nimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especializacidén de clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificcién y Retribucin para el peréonal unionado y seré&
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de ‘ -de S .

Preparado por:

'Sarah'Susan Chiesa
Difecﬁora
.Negoqiado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tiz&1
Director o
Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:

Alberto 0. Bacs
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones IV

Graduaciéon de escuela superior o su equivalente y 15 aiios o
mas de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares tales
como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Meédicos [V, Oficinista
Dactilografa IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacién, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informacién, Técnico de Planificacién,
Técnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante. Tres (3) afios
de experiencia como Oficial de Compensaciones.

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

Nicolas Lopez Peiia Carmen Lépez'Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




2235
Oficial de Compensaciones V

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional de dificultad y responsabilidad considerable que
consiste en revisar, cotejar y procesar decisiones que emite la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado y la Comisiéon Industrial
sobre compensabilidad, pago por incapacidad, beneficios por muerte,
referidos a otras agencias y otros, preparados por Oficiales de
Compensaciones con clasificacién inferior.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de dificultad y responsabilidad considerable
que conlleva la revision de casos de compensaciones, -referidos a
programas de coordinacioén y casos procesados por otros oficiales para
su disposicién final. Realiza sus funciones con independencia de
criterio; refiriendo al supervisor inmediato aquellos casos de dificil
solucién. Su trabajo es revisado a través de informes escritos vy
verbales que rinde relacionados con los casos que tiene asignados.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente):

Coteja y revisa toda la documentacién procesada por otros
Oficiales de Compensaciones de menor jerarquia, tales como:

Decisiones normales, especiales y de complejidad
que emite la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o la
Comisién Industrial, asi como o6rdenes de pagos por incapacidad y
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con las
disposiciones de la ley que sean aplicables.

Coémputos para el pago de honorarios de abogados
en los casos que la Comision Industrial los ha fijado previamente

Pagos - retroactivos de certificaciones,
recomendaciones de pagos a lesionados y otros.

Recibe, analiza y envia a la Administracién de Compensacién por
Accidentes de Automodviles [ACAA], Seguro por Incapacidad no
Ocupacional [SINOT], y Seguro Social Choferil, aquellos casos que
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deben ser referidos a estos programas conforme a los requisitos de
elegibilidad establecido por ley,

Coordina con las Oficinas Regionales [a informacién necesarias
para los Programas de Coordinacion.

Orienta a lesionados o sus familiares [beneficiarios] sobre el
estatus de los casos pendientes de pagos.

Participa en la capacitacion y orientacién de empleados de menor
jerarquia sobre normas y procedimientos que aplican en su trabajo.

Lleva récords de diversa indole y prepara informe sobre las
actividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:
Conocimiento considerable de la Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo.
Conocimiento considerable de los principios, normas vy
procedimientos relacionados con la compensacion por accidentes del

trabajo, beneficios, incapacidades y otros aspectos relacionados.

Conocimiento sobre la organizacidon y funcionamiento c!e la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad analitica y para la realizacidn de computos
matematicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud oralmente y
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
companferos de trabajo y publico en general.

Destreza bdsicas en la operacién de computadoras.



Oficial de Compensaciones V
Pagina 3

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato de un colegio o universidad reconocida.

EXPERIENCIA MINIMA:

Dos aiios de experiencia previa como Oficial de Compensaciones IV en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

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, segin
enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la ley Ntiim. 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 Uniéon de Empleados de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y sera efectiva a partir del 1 de junio
de 2000.

IEn San Juan Puerto Rico a 13 dias del mes de junio de 2006.
Visto Bueno:

A
Luis A. Villahgfrmosa Martinez

Director Asotiado
Recursos Humanos

Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado



2236
Oficial de Compensaciones Itinerante

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional de dificultad y responsabilidad considerable que
consiste en revisar, cotejar y procesar las decisiones que emite la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y la Comisién Industrial
sobre compensabilidad, pago por incapacidad, beneficios por muerte,
referidos a otras agencias y otros, preparados por Oficiales de
Compensaciones con clasificacidon inferior. Esta disponible para realizar
trabajos, en sustitucidn de otros empleados, en las diferentes unidades
de la Corporacidn, segun le sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de dificultad y responsabilidad considerable
que conlleva la revision de casos de compensaciones, referidos a
programas de coordinacion y casos procesados por otros oficiales para
su disposicion final Estd disponible para realizar trabajos, en
substitucién de otros empleados, en las diferentes unidades de la
Corporacién, segun le sea requerido. Realiza sus funciones con gran
independencia de criterio; refiriendo al supervisor inmediato aquellos
casos de dificil solucidn. Su trabajo se revisa a través de informes
escritos y verbales que rinde relacionados con los casos que tiene
asignados.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente):

Esta disponible para realizar trabajos, en substitucion de otros
empleados, en las diferentes unidades de la Corporacién, seguin le sea
requerido.

Coteja y revisa toda la documentacion procesada por otros
Oficiales de Compensaciones de menor jerarquia, tales como:

Decisiones normales, especiales y de complejidad
que emite la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o la
Comision Industrial, asi como 6rdenes de pagos por incapacidad vy
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con I[as
disposiciones le ley aplicables.
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Coémputos para el pago de honorarios de abogados
en los casos que la Comisidn Industrial los ha fijado
previamente

Pagos retroactivos de certificaciones,
recomendaciones de pagos a lesionados y otros.

Recibe, analiza y envia a la Administracién de Compensacion por
Accidentes de Automoviles [ACAA], Seguro por Incapacidad no
Ocupacional [SINOT], o Seguro Social Choferil, aquellos casos que
deben ser referidos a estos programas conforme a [os requisitos de
elegibilidad establecido por ley. Coordina con [as Oficinas Regionales la
informacién necesarias para los Programas de Coordinacion.

Orienta a lesionados o sus familiares [beneficiarios] sobre la
condiciones en que se encuentran los casos pendientes de pagos.

Participa en el adiestramiento, capacitacion y orientacidn de
empleados de menor jerarquia sobre normas y procedimientos que se
aplican en su trabajo.

Lleva récords de diversa indole y prepara los informes que se le
requieran sobre las actividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:

Conocimiento considerable de la Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo.

Conocimiento considerable de [os principios, normas vy
procedimientos relacionados con la compensacion por accidentes del
trabajo, beneficios, incapacidades y otros aspectos relacionados.

Conocimiento” sobre la organizacién y funcionamiento de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad analitica y para la realizacion de cémputos
matematicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.




Oficial de Compensaciones Itinerante 2236
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud oralmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaiieros
de trabajo y piblico en general.

Destrezas basicas en la operacion de computadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato de un colegio o universidad reconocida.

EXPERIENCIA MINIMA:

Dos afios de experiencia previa como Oficial de Compensaciones V en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

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, segiin
enmendada por la Ley Nam. 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 Unién 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.

Yisto Bueno:

< A m{;:)
Luis A. Villahermosa Martinez

Director Asociado
Recursos Humanos Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado




CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO

SERIE DE CLASE OFICIAL DE COMPENSACIONES

SERIE DE CLASE REQUISITOS MINIMOS
Oficial de Compensaciones | Bachillerato de una institucién de educacion superior acreditada o,
en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 16 afios o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos |V, Oficinista Dactilégrafo
IV, Secretaria lll, Secretaria Medico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de
Informacién, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante.

Oficial de Compensaciones Il Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de
Compensaciones | por un periodo no menor de un (1) afio en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada y
un (1) aflo de experiencia en un puesto regular de Oficial de
Compensaciones | en la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista 1V, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilégrafo
IV, Secretaria Ill, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de




Informacién, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones vy
Radicaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de [nformacion, Técnico de
Planificacidn, Técnico Legal, Secretaria Médico Legal ltinerante. Un
(1) afic de experiencia como Cficial de Compensaciones,

Oficial de Compensaciones Il

Estar ocupando o haber ocupade un puesto regular de la clase
Oficial de Compensaciones I por un periodo no menor de un (1)
afo en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada y
un (1} afo de experiencia en un puesto regular como Oficial de
Compensaciones |l en la Corporacion de Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos 1V, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de I[nvestigaciones vy
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Ndmina, Oficial de
Informacion, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones vy
Radicaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de
Planificacidon, Técnico Legal, Secretaria Médico Legal ltinerante.
Dos (2) afios de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Oficial de Compensaciones [V

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de la clase
Oficial de Compensaciones 11l por un periodo de dos (2) afios en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato de una institucidn de educacién superior acreditada y
dos (2) afios de experiencia en un puesto reguiar como Oficial de
Compensaciones Il en la Corporacidén del Fondo del Seguro del
Estado, o

en su [ugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios o mas
de experiencia en la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria Ill, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status




Patronal, Oficial de Inversiones, Oficiai de Investigaciones vy
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Téchico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de
Informacién, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones vy
Radicaciones del Hospital Industrial, Téchico de Personal
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de
Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante.
Tres {3) afios de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Oficial de Compensaciones V

Estar ocupando ¢ haber ocupado un puesto regular de Oficial de
Compensaciones [V por un periodo no menor de dos (2} afios en la
Corporacion del Fondo dei Seguro del Estado, o

en st lugar,

Bachillerato de una institucion de educacidén superior acreditada vy
dos (2) afios de experiencia en un puesto regular como Oficial de
Compensaciones 1V en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 aflos o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos 1V, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria Ill, Secretaria Médico Legal, Oficial de Stafus
Patronai, Oficial de Inversiones, Oficial de Investigaciones vy
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de
Informacion, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Heospital Industrial, Teécnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de
Planificacién, Tecnico Legal, Secretaria Médico Legal ltinerante.
Cualro (4) afios de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Oficial de Compensaciones
{tinerante

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de
Compensaciones V por un perfodo no menor de dos (2) afios en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,
Bachillerato de una institucién de educacion superior acreditada y
dos (2) afios de experiencia en un puesto regular como Oficial de
Compensaciones V en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

Graduacién de escuela superior o su eguivalente v 15 aftos 0 mas




de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varios puestos regulares tales como:
Oficinista 1V, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilégrafo
IV, Secretaria Ill, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de
Informacion, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Técnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante.
Cinco (5) aflos de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigorel _]7 de __ MAYQ de 2008 y cancela cualquier
otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico, a 8de MAYO  de 2008.

% A Vit—

Luis A. Villahermgsa Martinez
Subdirector Asatiado
Recursos Humanos

Revisada: 4 de abril de 2008




Oficial de Compensaciones Itinerante

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional de dificultad y responsabilidad considerable que
consiste en revisar, cotejar y procesar las decisiones que emite fa
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado y la Comisién Industrial
sobre compensabilidad, pago por incapacidad, beneficios por muerte,
referidos a otras agencias y otros, preparados por Oficiales de
Compensaciones con clasificacion inferior. Esta disponible para realizar
trabajos, en sustitucidn de otros empleados, en las diferentes unidades
de la Corporacion, segln le sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de dificultad y responsabilidad considerable
gue conlleva la revision de casos de compensaciones, referidos a
programas de coordinacidn y casos procesados por otros oficiales para
su disposicién final Esta disponible para realizar trabajos, en
substitucion de otros empleados, en las diferentes unidades de Ila
Corporacion, segun le sea reqguerido. Realiza sus funciones con gran
independencia de criterio; refiriendo al supervisor inmediato aguellos
casos de dificil solucidn. Su trabajo se revisa a través de informes
escritos y verbales que rinde relacionados con los casos que tiene
asignados.

Eiemplos de los Deberes (ilustrativos solamente):

Estd disponible para realizar trabajos, en substitucién de otros
empleados, en las diferentes unidades de la Corporacion, segln le sea
requerido.

Coteja y revisa toda la documentacidn procesada por otros
Oficiales de Compensaciones de menor jerarquia, tales como:

Decisiones normales, especiales y de complejidad
que emite la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o la
Comisidon Industrial, asi como d6rdenes de pagos por incapacidad y
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con las
disposiciones le ley aplicables.



Computos para el pago de honorarios de abogados
en los casos que la Comisidn Industrial los ha fijado previamente

Pagos retroactivos de certificaciones,
recomendaciones de pagos a lesionados y otros.

Recibe, analiza y envia a la Administracién de Compensacién por
Accidentes de Automdéviles [ACAA], Seguro por Incapacidad no
Ocupacional [SINOT], o Seguro Social Choferil, aquellos casos que
deben ser referidos a estos programas conforme a los requisitos de
elegibilidad establecido por ley. Coordina con las Oficinas Regionales la
informacion necesarias para los Programas de Coordinacion.

Orienta a lesionados o sus familiares [beneficiarios] sobre la
condiciones en que se encuentran los casos pendientes de pagos.

Participa en el adiestramiento, capacitacidon y orientacion de
empleados de menor jerarquia sobre normas y procedimientos que se
aplican en su trabajo.

Lleva récords de diversa indole y prepara los informes que se le
requieran sobre las actividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Regueridas:

Conocimiento considerable de [a Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo.

Conocimiento considerable de los principios, normas vy
procedimientos relacionados con la compensacion por accidentes del
trabajo, beneficios, incapacidades y otros aspectos relacionados.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad analitica y para la realizacibn de computos
matematicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud oralmente y
por escrito.



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
companeros de trabajo y publico en general.

Destreza basicas en la operacion de computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato de un colegio o universidad reconocida. Dos afios de
experiencia previa como Oficial de Compensaciones IV en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Periodo Probatorio:
El establecido en el convenio colectivo que vigente.

En virtud de la autoridad que confiere al Administrador, la Ley NUm. 45
del 18 de abril de 1935, segliin enmendada por la Ley NUm. 103 de 28
de junio de 1969 y por la Ley NUum. 83 de 29 de octubre de 1992; se
crea la presente clase, la cual pasa a formar parte del Plan de
Clasificacion y Retribucion establecido para la Unidon de Empleados
CFSE, y es efectiva el 1 de junio de 2000.

Visto Bueno: Aprobado:

E 4 Ll
71, A 7l )

Luis A. Villahermosa Martinez Nicolas Lépez Pefa
Director Asociado Administrador
Area de Recursos Humanos Corporacién Fondo del

Seguro del Estado

jacr
Revisado: 18 de diciembre de 2002



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
"PUERTO RICO

1% Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

Oficina Central

27 de febrero de 2014

Srtuis R. Ramos Navarro, Jefe
[ Divisign de Clasificacion y Retribucion

PERSONAL ASIGNADO A TRABAJAR CASOS DE MUERTE
EN LA CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Los casos que se trabajan por muerte del obrero en la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado fueron asignados al personal gerencial de la Division de Reclamaciones de las
diferentes oficinas regionales con el fin de agilizar el proceso, la disposicion y el control de los
mismos.

Estos no fueron asignados a los Oficiales de Compensaciones de las regiones debido a que
se temia que por la gran cantidad de casos que estos procesan diariamente, no pudieran
darle la debida prioridad, por la posibilidad de que se extraviaran documentos y para evitar
que se mezcleran con los casos que se trabajan regularmente. Esta decision fue puramente
administrativa, mas por lo practico que por cualquier otra cosa, pero no significa que
necesariamente tenga que hacerla el personal gerencial.

Entiendo que no hay ninglin impedimento legal, procesal o administrativo que impida que el
Oficial de Compensaciones trabaje un caso de muerte, pues parte de las funciones no le son
del todo ajenas al lenguaje de un Oficial de Compensaciones regular. Basicamente la persona
que trabaja los casos de muerte lo que hace es recopilar los documentos necesarios, hacer
los referidos correspondientes a la Division Médica y a la Divisién Legal, referir a! area de
Asuntos Actuariales, si aplica; y tramitar los pagos correspondientes.

POBOX365028 i %E% ,ﬁ‘&

San Juan, PR 00935-5023 Aseqgurando tu salud y bienestar en el empleo ™~ —
Tel. (787)793-5959




Inclusive, los que hacen cambios de claves en el Sistema son los Oficiales de
Compensaciones, a través del formulario CFSE-912, Hoja de Codificacidn, funcién que se le
tuvo que incluir al personal gerencial para poder hacer cambios en el Sistema y los pagos
correspondientes de incapacidad post mortem utilizando CFSE 441, formulario que utiliza el
Oficial de Compensaciones para hacer sus pagos de incapacidad regularmente. También, los
pagos de incapacidades por muerte y todo lo que esto conllevaba antes de la regionalizacion,
eran procesados por el Oficial de Compensaciones a nivel central.

Obviamente, los casos de muerte incluyen otras funciones que no hace un Oficial de
Compensaciones regularmente como referidos al area de Asuntos Actuariales para establecer
reservas, solicitar reservas para inversiones en casos de muerte, entre otros. Estas nuevas
funciones se pueden aprender con un buen adiestramiento. Sin embargo, si se le a5|gna
{inicamente esta tarea a un Oficial de Compensaciones, aun asi el volumen de trabajo seria
mucho menor a un Oficial de Compensaciones con un digito regular.

La persona designada, en el caso de que sea un Oficial de Compensaciones, se le puede
incluir otras tareas como cubrir escritorios de personal de vacaciones, hacer revisiones de
casos y otras tareas a fines a un Oficial de Compensaciones regular inclusive se le puede
asignar por ejemplo el pago de Incapacidades Totales, funcion que actualmente la hace el
personal gerencial. Esto no limitaria que en el momento que sea necesario algln gerencial,
pudiera también hacer las funciones.

Es recomendable que por la delicadeza de los casos y por ser unoc de suma prioridad para la
Corporacion, la persona designada sea ubicada en la oficina del Jefe de Reclamaciones por la
gran cantidad de documentos que se manejan y que se requiere cierta privacidad cuando se
entrevista a los beneficiarios. Ademas, es conveniente mantener los expedientes en un solo
lugar.

En mi opinidn, con la situacion de necesidad de personal gerencial actual, no veo porqueé
limitar que esta sea una funcién exclusivamente gerencial ni impedimento en que un Oficial
de Compensaciones trabaje dichos casos, siempre y cuando se mantenga en un lugar aparte
de los casos regulares y se les brinde al personal designado el adiestramiento
correspondiente,

drf



TITULO DE

CATEGORIA

SUELDO MiINIMO : $1,080.00

CLASE: OFICIAL DE COMPENSACIONES I

: 10

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacién Académica

Bachillerato de un colegio o universidad acreditado.

Experiencia

No se requiere experiencia previa.

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacién Académica y Experiencia

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada o
su equivalente y’dos (2) afios de experiencia en un puesto
regular en funcioneés' que estén relacionadas con el manejo
o procedimiento de casos de compensaciomes o que por sus
funciones intervienen con el Area de reclamaciones tales
COmo': Investigador de Reclamaciones IXII, Oficial de
Inversiones 1I1I, Oficial de Status Patronal 11T,
Secretaria Médico Legal o Técnico de Récords Médicos III.

- 0 en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditado o
su equivalente y tres (3) afios de experiencia en un
puesto regqular en funciones que estén relacionadas con el
manejo o procedimiento de casos de compensaciones o que
por sus funciones intervienen «con el Area de
Reclamaciones tales como: Investigador de Reclamaciones
I1, Oficial de Informacidén II, Oficial de Inversiones II,
Oficial de Status Patronal II, Secretaria IV, Secretaria
Itinerante o Técnico de Récords Médicos II.

B



- 0 en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada o
su egquivalente y cuatro (4) anos de experiencia en un
puesto reqular en funciones que estén relacionadas con el
manejo o procedimiento de casos de compensaciones o que
por sus funciones intervienen con el Area de
Reclamaciones tales comoV Oficinista IV, Oficial de
Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilégrafo IV o

Secretaria. I1TX.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numerc 45
del 18 de abril de 1935, segin enmendada por la Ley Niameroc 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Nimero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacidén al Reguisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacidon y Retribucién para los puestos incluidos en la
Hermandad Unién de Empleados del Fondo del Seguro del Estado y sera

efectiva a partir del de de 1995.
En San Juan de Puerto Rico a los dias del mes de
de 1995.

Visto Bueno: Aprobado:

it PtS

‘Directora

/ Oscar L. Ramos Meléndez
Administrador

Area de Recursos Humanos Corporacién del Fondo del
' Seguro del Estado

Ada N. Guzmah Ri#era
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(OFICIAL DE COMPENSACIONES I

Requisito Minimo:

-

Poseer grado ie..Bachiller de un colegio o universidad
acreditada. S '

Sustitucién:

La preparacién académica podra ser sustituida por 1a.siguiente
experiencia de trab&ajo en el Area de Reclamaciones:

Dos(2) aiios de experiencia ocupando puestos de la clase
v Oflcial de Informacién II

Tres(3) afios de experiencia ocupando puestos de la clase
+ Secretaria IV o Secretaria Itinerante

Cuatro(4) ahos de-experiencia ocupando puestos de la.
clase Secretaria III

\ Cinco(5) afios de experiencia ocupando puestos de la clase
Oficinista IV

Cinco(5) afios de experiencia ocupando puestos de la clase
Oficinista Dactilégrafo IV

NO SE CONSIDERARA iEXPERIENCIA ALGUNA SI NC ES EN "EL AREA DE
RECLAMACIONES EN EL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO.

Conforme: N

A % peci ol (25 S e
José E. Ort¥z Cuadrado Ruth L.Quifiones Rivera
Presidente

Directora

Hermandad Unidén Empleados FSE Area Recursos Humanos

Fecha: /3 de julio de 1992.
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TITULO DE CLASE: OFICIAL DE COMPENSACIONES II
CATEGORIA : 11
SUELDO MINIMO : $1,180.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacion Académica

Bachillerato de un colegioc o universidad acreditada.

Experiencia.

Un (1) afic de experiencia en un puesto regular de Oficial
de Compensaciones 1I.

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacidén Académica y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y dos
(2) anos de experiencia en un puesto regular en funciones
de Investigador de Reclamaciones IV, 0Oficial de
Inversiones IV u Oficial de Status Patronal IV.

- 0 en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditado o
su equivalente y tres (3) aflos de experiencia en un
puesto regular en funciones de Investigador de
Reclamaciones IV, Oficial de Inversiones IV u Oficial de
Status Patronal IV.

- 0 en su lugar -

Grade Asociado de un colegio o universidad acreditado o
su equivalente y cuatro (4) afios de experiencia en un
puesto regular en funciones de Oficial de Informacién I1I,
Investigador de Reclamaciones 111, Oficial de Inversiones
IITI u Oficial de Status Patronal III.



- 0 en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditade o
su equivalente y cinco (5) afios de experiencia en un
puesto regular en funciones de Técnico de Récords Médicos

III o Secretaria Médico Legal.

NOTA: Los candidatos que hayan ocupado o estén
ocupando un puesto reqular de Oficial de
Compensaciones I con un afioc de ‘experiencia
cualifica para la convocatoria de Oficial de
Compensaciones IX. Los empleados que hayan o
estén efectuando un interinato  se - le
acreditard la experiencia requerida a partir
del momento en que cumplan con los requisitos

de la clase.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 45
del 18 de abril de 1935, segin enmendada por la Ley Nimero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Nimero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacidén al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacidn y Retribucidén para los puestos incluidos en la
Hermandad Unidn de Empleados del Fondo del Sequro del Estado y sera

efectiva a partir del de de 1995.
En San'Juan de Puerto Rico a los dias del mes de
de 1995.
‘Aprobado:

Visto Bueno:

{ Oscar L. Ramos Meléndez

Ada N. Guzman RiveZa
Directora / . Administrado;
Corporacién del Fondo del

Area de Recursos Humanos
Seguro del Estado




PO BOX 365028, SAN JUAN PR, . 009%6-5028 TEL. (787) 793-5959

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURC DEL ESTADO

4 de abril

2008€( gllog/

Lcdo. Catlos J. Ruiz Nazario

Administrador
P/C: Luis A. Villaltermosa Martinez
Subdirector Asociado

Recurgos Humanos

REVISION NORMA DE RECLUTAMIENTO SERIES DE CLASES DEL PLAN
DE CLASIFICACION UNIONADO

En varias ocasiones habiamos sometido ante la consideracion de la Sra. Carmen Lopez
Sabater, Presidenta de la Union de Empleados de la Corporacion proyectos de revision de
normas de reclutamiento para su visto bueno. Varios de ellos para clarificar la validez
de las convalidaciones hechas en el 1995 versus las del 1 de agosto de 2004. Esta
situacidn surgio por razon de una comunicacion emitida por el Sr. José Talavera, cuando
actuaba como Ayudante del Administrador, donde establecia que las convalidaciones del
1 de agosto de 2004 tenian la intencion de ampliar las alternativas de reclutamiento
existentes y no sustituir las que ya se habian establecido en el 1995. En especifico las
series de clases Oficial de Seguros, Oficial de Compensaciones, Investigador de
Reclamaciones y Oficial de Investigaciones y Seguros.

El pasado miércoles, 2 de abril de 2008 nos reunimos con la seflora Lépez Sabater y se
aclararon todas las dudas que habia sobre esta situacién. Ella clarificé que la intencién
de la gestion de convalidacion del lro. de agosto de 2004 era sustituir cualquier



Memo a Ledo. Carlos J. Ruiz Nazario
4 de abril de 2008
Pagina 2

convalidaciéon realizada a dichas clases anterior a esa fecha, e incluir el efecto de la
revision al Plan de Clasificacidén y Retribucion que se hizo efectiva al 1ro. junio de 2000,
donde se agruparon varias series de clases y asi se expresa en el documento firmado a
estos efectos.

Se incluye el proyecto de norma de reclutamiento que recoge los cambios prevalecientes
para las series de clases mencionadas para la firma, de entender usted que procede, asi
como el visto bueno otorgado por la sefiora Lopez Sabater a esta revision.

ERL

Anejos



OFICINISTA DE-Ru¥§S*UN Y cowrel. DE DATOS
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Naturaleza del Trabajo

Rev.isz, coccige y Gistribuye informes producidos a través de

ﬂJ

de computadoras

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina que conlleva la revisidén y correccidn de
listas e informes gensrados a través del sistema de computadoras. E:
incuthante realiza su trabajo bajo supervisi6n directa siguiends cufas ¥y
procedimientos establecidos. El trabajo es revisado mediante informes

verbales ¢ escritos.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

.Utilize un terminal de computadoras para hacer correcciones y_ajusteé
: £

a les listaizz o inicoines a fin de someter al - computadses in

B bninii oD ami mafLAluz & THeVed Qs Un L&l MiN31s alE CEEis Cws Sww 5

con errcres paraz cue sean corregidos y procesados nusvamente.

Revisa chegques, notificaciones de cobro. pdlizas, informes, hsja a2
cuadre y otros similares para determinar exactitud y correccidn de los

mismos.

Atiende consultas de oficiales y otros empleados relacionadas con la

. Pz : s .
E iz B .- -
informzsifn soretida para sU protesamlente.



Perficdo Probatorio: Conforme disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley nimero 45 del 18 de abril ge
1935, segin enmendada por la Ley ndmero 103 del 26 de julio de 1203 se
aprueba la precedente Especificacifn de Clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribucidn para el personal unicnads y seréd
efectiva el 1lro. de diciembre de 1968. En San Juan de Puertoc Rico, a

los dias del mes de de -

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora

Negociado de Personal

- ¥isto Buenc:

Fausto R. Varela Tizcl
Director‘ ‘ A

Oficina de Recursos Humancs:

Aprobado por:

Zonarce ©. Becl
Administraedor

Fondo del Segurc da2l Estadd



OFICIAL ENTREVISTADOR

5226

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina rutinario que consiste en atender patronos y publico
en general para orientar y preparar en computadora y/o maquinilla los
documentos para la tramitacion de solicitudes de cotizacion para las Pdlizas

de Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que
consiste en la atencidén y orientacién a patronos o sus representantes con el
propdsito de llenar los formularios requeridos para la radicacién de pdlizas de
seguros. Realiza otras labores rutinarias de oficina como la preparacion y/o
tramitaciéon de documentos relacionados con la formalizacién de pélizas de
seguros al patrono. Realiza su trabajo bajo la supervision directa de un
supervisor quien le imparte instrucciones detalladas para la realizacion de su
trabajo. Su labor es revisada para determinar correccion y exactitud.

Eiemplos Tipicos del Trabajo

Atiende, entrevista y orienta a los patronos o sus representantes
autorizados vy visitantes sobre los documentos requeridos para la
formalizacién de pdlizas de seguros.

Recibe, sella, coteja y prepara, de ser necesario, los documentos
requeridos para radicar la pdliza de seguro conforme a los procedimientos
establecidos.

Verifica y entra la informacién suministrada por el patrono 0 su
representante autorizado en un terminal de computadora.

Fotocopia y/o imprime formularios y los documentos que sean
requeridos y los archiva, de ser necesario.

Atiende llamadas telefénicas y las refiere a funcionarios u oficinas
correspondientes.

Colabora en la organizacién del material utilizado en la oficina.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.



5226

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de la oficina.

Conocimiento sobre las técnicas de archivo.

Algdn conocimiento sobre el procedimiento de la formalizacién de
sSeguros.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
. comparfieros de trabajo y ptblico en general.

Destreza en el uso de computadora yfo maquinilia.
Destreza en el manejo de equipo de oficina.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Preparacién Académica:

Grado Asociado o su equivalente de una universidad o colegio
acreditado, que esté suplementado por un curso de mecanografia o
computadora que incluya dominio en el teclado y archivo y/o Sistemas de

Oficina.
Experiencia Minima:

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en la
Corporacién del Fondo del Seguro de Estado.

Periodo Probatorio:

Ciento veinte (121) dias laborables.
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Clase revisada, efectivo el 13 de junio de 2008.

En San Juan Puerto Rico a dias del mes de de 200 L

Visto Bueno:

i 4

aul JRiverafRivera
Director Asociado - Administradora

Recursos Humanos Corporacién del Fondo del

Seguro del Estado

Preparado: 13 de enero de 2009
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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Ledo. Carlas . Ruiz Nazario

Administra =

Oficina del Administrador r;‘
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L A villy—— -

Luis A. Villahermo artinez .

Subdireetor Asociado - B
g

Areg de Recur

ENMIENDA A LA NORMA DE RECLUTAMIENTO DE LA CLASE OFICIAL
ENTREVISTADOR

En la reciente revision de la especificacion de clase Oficial Entrevistador, efectiva el 23 de febrero de
2007, por motivos involuntarios, no se tomd en consideracion la participacién de la Unién de
Empleados de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado (UECFSE). La Unidn, mediante
comunicacion del 20 de junio de 2008 objetd dicha revision. Por esta razén, se recomienda mantener
vigente la especificacion de clase aprobada el 1 de junio de 2006, conforme estudio presentado y
discutido con la UECFSE, realizado el 10 de marzo de 2005. Asi mismo, debera ser cancelada la
norma de reclutamiento aprobada el 23 de febrero de 2007.

Adjunto la nueva norma de reclutamiento para la clase Oficial Entrevistador.

i

Anejos
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UNION DE EMPLEADQOS DE LA CORPORACION

DEL FONDQO DEL SEGURQ DEL ESTADQO
CALLE ENCINA ESQ. ESTONIA #1550, CAPAKKS, JEINHES BIRTFORY /UELS. 792-8686, 192-8647

.. BV CLASIF fCitn v e Thibr
20 de junio de 2008 OH Y RETRIEUCION

Sr. Luis A. Villahermosa
Director Asociado

: R
Area de Recursos Humanos = 2o
52 S
Sra. Grisett Dévila o B8
Ayudante del Administrador S ER
. aphe v . . L . ‘:'; 1\:; {:‘)
Oficina de Clasificacion y Retribucion o EOA
CLABIFICACION Y RETRIBUCION = 2D
, . AREA DE RECURSGS HUMANOS e 5
Sra. Maria A. Vinas 7 # CONTROL, W@
Jefe A.[5.0830]
Seccidn de Reclutamiento - FECHA VERCIMIEHTO i

Estimados Sefiores:

Con fecha 8 de julio de 2005 se me envié para la aprobacidn copia del Estudio de
Clasificacion y Retribucion de las funciones de los empleados de la UCEFSE de ia

. seccién de Formalizacidn de Pdlizas de la Corporacion del Fondo del Seguro del
'y Estado.

Dicho estudio fue realizado por la Sra. Irma Oppenheimer Rivera, Analista
Administracion de Recursos Humanos estableciendo un proyecto de Ia
especificacién de clase para la nueva creacién de la clase de Entrevistador. En
dicha especificacion se establece la naturaleza del trabajo, aspectos distintivos
del trabajo, ejemplos de los deberes, conocimientos, habilidades, destrezas
requeridas, preparacidn académica, experiencia minima y condiciones de trabajo.

Se ha traido a la atencién de nuestra Unidn que los requisitos minimos fueron
cambiados al emitirse la convocatoria #218-08 Ascenso, puesto 3578 y 5221 de
la clase Oficial de Entrevistador de la Regidn de Caguas. Se procedi a verificar
el estudio realizado por la sefiora Oppenheimer y se desprende del mismo que
los requisitos fueron modificados unilateralmente, con relacidn a la preparacion
académica y experiencia minima que ella recomendd y fue aprobado por la
Unién, mediante hoja de tramite de 8 de julio. de 2005 con la (Unica
recomendacion por parte de la Unidn que en vez de clasificarlo como un

Oficinista de servicios al patrono fuera clasificado como un Oficial Entrevistador,
lo cual fue aprobado.

TRABAJANDG COLECTIVAMENTE. POR EL BIEMNESTAR DE SUS ASOCIADOS



Sobre la preparacién académica el estudio recomendd lo siguiente y cito:

Grado Asociado o su equivalente, que esté suplementado por un curso de
mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado, archivo y/o
Sistemas de Oficina. Sobre la experiencia minima recomendo y cito: Un (1)
afio de experiencia en trabajo general de oficina que incluya conocimiento en
el trabajo de formalizacién de pdlizas, uso de la computadora y del sistema
mecanizado.

Por lo anteriormente expuesto, se solicita la anulacién de la convocatoria
#218-08 Ascenso, Oficial Entrevistador, puestos 3578 y 5251 de la Region de
Caguas, solicitando que se proceda de inmediato a corregir lo
correspondiente a la preparacidn académica y experiencia minima requerida
acordada entre las partes, a los efectos de que se recircule nuevamente dicha
convocatoria segun el estudio realizado por la Oficina de Clasificacion vy
Retribucion.

Atentamente,

(oo w..____i%»j PR\ g

Carmen Lépez Sabater
Presidenta
Unién de Empleados CFSE

Anexo: Estudio del 10 de marzo de 2005
Y Hoja de Tramite con la aprobacion
De la Unién con fecha de 8 de julio de 2005
Convocatoria 218-08 Ascenso



CORPORAC[_C)N DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE
OFICIAL ENTREVISTADOR

CLASE REQUISITO MINIMO

OFICIAL ENTREVISTADOR Grado Asociado o su equivalente que esté
suplementado por un curso de mecanografia y
computadora, y uso del sistema mecanizado,
archivo y/o Sistemas de Oficina.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general
de oficina que incluya conocimiento en el
trabajo de Formalizacion de Pélizas, uso de la
computadora y sistema mecanizado.

Nota Aclaratoria:

Los cursos de Aplicaciones | y Il y Keyboarding o Teclado son los que
anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia
Intermedia. Los créditos universitarios o cursos requeridos deben ser de
Instituciones acreditadas por las entidades correspondientes en Puerto Rico.

Esta Norma de Reclutamiento es efectiva al 1 de junio de 2005 y cancela cualquier
otra que se haya emitido sobre esta clase.

En San Juan, Puerto Rico, a 3 de julio de 2008

Visto Bueno:
] ) k
Luis A. Villahermgsa Martinez L(‘&‘fﬁ. Carlos J. Ruiz Nazario
Director Asociad, Administrador
Area de Recursos Humanos Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado

1 de julio de 2008
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. . DIV, CLASIICATIGH Y RETRIBUTION
Oficial Entrevistador

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que consiste en atender
patronos y publico en general, prepara en la computadora documentos
necesarios para la tramitacion de la Solicitud de Cotizacién para la Péliza de

Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que
consiste en la operacion de una computadora para llenar una serie de
formularios necesarios para la radicacién de una pdliza de seguros. Puede
utilizar una maquina de escribir para preparar algunos documentos que no
estan incorporados en el sistema mecanizado. Realiza otras labores rutinarias
de oficina en la preparacién y tramitacién de documentos relacionados con
los servicios de solicitud de polizas de seguro al patrono. Realiza el trabajo
bajo la supervisién directa de un supervisor, quién le imparte instrucciones
detalladas de su trabajo. El mismo se revisa al finalizar cada tarea para
verificar exactitud y ajuste a las normas establecidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo:

1. Atiende, entrevista y orienta inicialmente al patrono o su representante
autorizado. Recibe y coteja la péliza patronal para verificar que esté
debidamente llena.

2. Orienta y asiste al patrono y visitantes sobre procedimientos a seguir
en la tramitacién de polizas.

3. Entra al sistema, la informacion suministrada por el patrono sy,
representante autorizado. U
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4. Realiza consultas en el Sistema de Seguros “Mainframe.”

5. Imprime, recibe, sella y transcribe diferentes formularios y
documentos.

6. Fotocopiay archiva documentos oficiales.

7. Atiende llamadas telefonicas y las canaliza al personal
correspondiente,

8. Colabora en la organizacion del material utilizado en la oficina.
9. Abre expedientes de las polizas recibidas.

10. Realiza cualquier otra tarea que le sea requerida.

Conocimientos, Habilidades Destrezas Minimas:

Conocimiento general sobre las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento general sobre computadora y las técnicas de archivo.
Habilidad para llevar registros de oficina de alguna complejidad.
[Jabilidad para escribir en computadora en forma répida y precisa.
Habilidad para seguir e intérpretar instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para atender y orientar a patronos, empleados y ptblico en
general,

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los
demas compafieros y piblico en general.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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Preparacion Académica:

Grado Asociado o su equivalente, que esté suplementado por un curso de
mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado, archivo y/o

Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina que incluya
conocimiento en el trabajo de Formalizacion de Pdélizas, uso de la
computadora y del sistema mecanizado.

Periodo Probatorio:

Ciento veinte (120) dias laborables.

Se crea esta clase para que forme parte del Plan de Clasificaciéon y
Retribucidén del Personal Unionado de conformidad con la autoridad que
confiere al Administrador, la Ley Nim. 45 del 18 de abril de 1945, segin
enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la Ley
Num. 82 del 29 de octubre de 1992, y sera efectiva el 1 de junio de 2005.

Visto Bueno: Aprobado;

+ A Vi ¢
Luis A. Villahertnosa Martinez /)Ziuiz Nazario
Director Asociado _
Area de Recursos Humanos Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado

8 de marzo de 2006
PSP
101



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE

OFICIAL ENTREVISTADOR

CLASE REQUISITO MINIMO

OFICIAL ENTREVISTADOR Grado Asociado o su equivalente de una
universidad o colegio acreditado, que esté
suplementado  por un curso de
mecanografia o computadora. que incluya
dominio del teclado y archivo y/o Sistemas
de Oficina. o

Un afio de experiencia en trabajo general
de oficina en la Corporacion del Fondo del
Seqguro del Estado.

Nota Aclaratoria:

Los cursos de Aplicaciones | y Il y Keyboarding o Teclado son los que
anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia
Intermedia. Los créditos universitarios o cursos requeridos. deben sér de
instituciones acreditadas por las entidades correspondientes en Puerto Rico.

Esta Norma de Reclutamiento es efectiva al 1 de junio de 2005 y.cancela
cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase.

En San Juan, Puerto Rico, a 23 de febrero de

Y

iz Nazario

Director Asggiado dministrador
Area de Re€ursos Humanos Corporacion del Fondo del Seguro

del Estado
| :
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OFICTAL ENTREVISTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina sencillo y repetitivo que consiste en atender patronos y publico en general para
orientar y preparar en computadora y/o maquinilla los documentos para la tramitacion de la
solicitud de cotizacidn para la Poliza de Seguros.

ASPECTOS DISTINTIVOS

El empleado realiza trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que consiste en la atencion y
orientacion a patronos o sus representantes con el proposito de llenar los formularios requeridos
para la radicacion de una pdliza de seguro. Realiza otras labores rutinarias de oficina como la
preparacion y/o framitacion de documentos relacionados con la formalizacion de pdlizas de
seguro al patrono. Realiza su trabajo bajo de la supervisién directa de un supervisor quien le
imparte instrucciones detalladas para la realizacién de su trabajo. Su labor es revisada para
determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS T{PICOS DEL TRABAJO

Atiende, entrevista y orienta a los patronos o sus representantes autorizados y visitantes sobre los
documentos requeridos para la formalizacion de pélizas de seguro.

Recibe, sella, coteja y prepara, de ser necesario, los documentos requeridos para radicar la poliza
de seguro conforme a los procedimientos establecidos.

Verifica y entra la informacion suministrada por el patrono o su representante autorizado en un
terminal de computadora.

Fotocopia y/o imprime formularios y los documentos que sean requeridos y los archiva, de ser
necesario.

Prepara los expedientes de las pdlizas y los archiva para que estén disponibles para el uso del
personal de la oficina.

Atiende llamadas telefonicas y las refiere de ser necesario.

Colabora en la organizacion del material utilizado en la oficina.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de la oficina.
Conocimientos sobre las téenicas de archivo.

Alglin conocimiento sobre el procedimiento de la formalizacidn de seguros.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo y publico en
general.

Destreza en el uso de computadora y/o maquinilla.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA
Grado Asociado o su equivalente de una universidad o colegio acreditado, que esté
suplementado por un curso de mecanografia o computad(na que incluya dominio en

el teclado y archivo y/o Sistemas de Oficina.

Un afio de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado.

PERIODO PROBATORIO:

Ciento veinte (120) dias laborables.

Se crea esta clase para que forme parte del Plan de Clasificacion y Retribucion de la Union de
Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado de conformidad con la autoridad

que confiere al Administrador, la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935, conocida como la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segin enmendada. Efectivo al 1 de junio de 2005.

Visto Bueno:

2 A Vol

Director Asociado/
Area de Recursog Humanos Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado

Nota Aclaratoria: Los cursos de Aplicaciones I y II y Keyboarding o Teclado son los que
anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia Intermedia. Los
créditos universitarios o cursos requeridos deben ser de instituciones acreditadas por las entidades
correspondientes en Puerto Rico.

Esta Especificacién de Clase tiene el efecto de sustituir la Especificacién preparada el 8 de marzo
de 2006.

e



. PO BOX 365028, SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. (787) 793-5959
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Lcdo. Carl /
Administrador

- 4 Vi,

Luis A. Villahgrmosa Martinez
$ubdirector

Area de Recursos Humanos

uiz Nazario

ESPECIFICACION Y NORMA DE RECLUTAMIENTO DE LA CLASE OFICIAL
ENTREVISTADOR

Tenemos ante - nuestra consideracién la revision de los requisitos minimos de la clase
de Oficial Entrevistador. Los puestos con dicha clasificacién estan ubicados en la
Seccién de Formalizacién de Pdlizas, Division de Seguros e Intervenciones en las
oficinas regionales. La labor de este empleado consiste en orientar y ayudar al patrono
0 su representante en la pre

paracion de los documentos requeridos para la tramitacién
de la Solicitud de Cotizacion para la Péliza de Seguros.

Luego del estudio realizado, se determiné que los conocimientos sobre los
procedimientos para formalizar una poliza de seguro se adquiere durante el
adiestramiento en el empleo, “Job Training."

Recomendamos que los requisitos
minimos de la clase Oficial Entrevistador se establezcan como sigue.
Preparacién Académica:

Grado Asociado o su equivalente que esté suplementado por un curso en
mecanografia o computadora que incluya dominio en el teclado, archivo y/o
Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un afio de experiencia en trabajo general de oficina en |a Corporacién de la
Fondo del Seguro del Estado.

Al revisar los requisitos minimos de Ia clase, aprovechamos Ia oportunidad para revisar
la Especificacion de Clase para armonizarla con los requisitos revisados.

Se acompana la Especificac'ién de Clase de Oficial Entrevistador, firmada el 8 de marzo
de 2008, la Especifi

cacion revisada y la Norma de Reclutamiento para su firma.
W{ARG/L /

Anejos



PO BOX 365028, SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. (787) 793-5959

Estlado Libre Asociado de Puerio Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

23 de febrero de 2007

Luis R. Ramos Navarro,

Jefe .

Clas/ij.ic’aicié)]-’y Retribucid
P ////

inistracion
de Recursos’Humanos

REVISION DE REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE OFICIAL ENTREVISTADOR

Tenemos antes nuestra consideracion la revision de los requisitos minimos de la
clase de Oficial Entrevistador a peticién de la Sra. Maria del C. Vifias Torres,
Jefe de la Division de Reclutamiento. Los puestos con dicha clasificacion estan
ubicados en las Secciones de Formalizacion de Pdlizas en la Division de
Seguros e Intervenciones en las oficinas regionales.

Los requisitos minimos en la Especificacion de Clase es la base para el
reclutamiento del recurso humano mas idéneo y capacitado para realizar las
funciones de un puesto. Dichos requisitos expresan la preparacion académica
formal y la experiencia practica previa relacionada que garantiza que el
incumbente posee los conocimientos y experiencia minimos indispensables para
desempefiar los deberes asignados al puesto en forma satisfactoria.

La Especificacion de la Clase de Oficial Entrevistador dispone que la
preparacion académica y experiencia minima requeridas para realizar las
funciones de los puestos de esta clase son:

Grado Asociado o su equivalente que esté suplementado por un
curso de mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado,
archivo y/o Sistemas de Oficina.

Un (1) ano de experiencia en trabajo general de oficina que incluya
conocimiento en el trabajo de Formalizacidon de Pélizas, uso de la
computadora y del sistema mecanizado.

En la investigacion realizada encontramos que los puestos de las series de las
clases de Operador de Entrada de Datos, Oficinista Dactilografo y Oficinistas



ubicados en la Seccidén de Formalizacidén de Pélizas en las oficinas regionales de
la Corporacion fueron reclasificados a la clase de Oficial Entrevistador.

Para propositos de la revision de los requisitos minimos, nos comunicamos con
el sefior Pablo Lopez Dumas, Jefe de Apoyo a Usuario, quien posee 11 arios de
experiencia previa en el Area de Seguros, con el Sr. Raymond Ortiz del Valle,
Especialista en Pélizas de Seguros, Supervisor de la Seccién de Formalizacion
de Pdlizas en la Oficina Regional de Humacao y con el Sr. José Rodriguez,
Especialista en Pdlizas de Seguros, Supervisor de la Seccién de Formalizacién
de Podlizas en la Oficina Regicnal de San Juan.

Luego de analizar las funciones asignadas y consultar a las personas antes
mencionadas, se determind que un candidato con conocimiento en el uso de la
computadora tiene la capacidad de aprender el sistema de Informacién utilizado
en las secciones de Formalizacién. Las personas consultadas estuvieron de
acuerdo que los conocimientos requeridos sobre formalizacion de pélizas para
realizar las funciones de la clase se adquieren durante el adiestramiento en el
empleo, “Job Training”. El analisis de las pélizas a formalizarse les corresponde
a los Oficiales de Seguros.

En adicion, concordaron que al requerir que la experiencia de trabajo se delimite
a un area especifica, esto representard que se limita la participacion de los
candidatos interesados en ocupar puestos de la clase de Oficial Entrevistador en
la Corporacion.

Los Aspectos Distintivos del Trabajo de la clase de Oficial Entrevistador define
este trabajo de oficina como rutinario, sencillo y repetitivo. El empleado debe
poseer conocimiento en el uso de la computadora y/o maquinilla para lienar los
formularios requeridos para la radicacion de una solicitud de péliza.

Como resultado del analisis, se recomienda que el requisito minimo de la clase
lea como sigue:

Preparacion Académica:

Grado Asociado o su equivalente que esté suplementado por un
curso en mecanografia o computadora que incluya dominio del
teclado, archivo y/o Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un afo de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacién
de la Fondo del Seguro del Estado.

En comunicacion con la Division de Reclutamiento, la Sra. Maritza Rosario
Analista en Administracién de Recursos Humanos nos informé que a esta fecha



no se ha emitido convocatorias para puestos de la clase de Oficial Entrevistador
por lo que hemos procedido a revisar la Especificacién de dicha clase.

Acompafnamos la comunicacién dirigida al Administrador, la Especificacion de la
Clase de Oficial Entrevistador revisada y la Norma de Reclutamiento para la
accion correspondiente

L%WEBC

Anejos



Estado

PO BOX 365028, SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. (787) 793-5959

Libre Asociado de Puerto Rico

CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

@ﬂ{

23 de febrero de 2007

Lcdo. Carlos J. Ruiz Nazario
Administrador

A

Luis A. Villahgrmosa Martinez
Subdirector

Area de Recursos Humanos

ESPECIFICACION Y NORMA DE RECLUTAMIENTO DE LA CLASE OFICIAL
ENTREVISTADOR

Tenemos ante : nuestra consideracion la revision de los requisitos minimos de la clase
de Oficial Entrevistador. Los puestos con dicha clasificacién estan ubicados en la
Seccion de Formalizacion de Pdlizas, Division de Seguros e Intervenciones en las
oficinas regionales. La labor de este empleado consiste en orientar y ayudar al patrono
o0 su representante en la preparacion de los documentos requeridos para la tramitacién
de la Solicitud de Cotizacion para la Péliza de Seguros.

Luego del estudio realizado, se determind que los conocimientos sobre los
procedimientos para formalizar una pédliza de seguro se adquiere durante el
adiestramiento en el empleo, “Job Training.”. Recomendamos que los requisitos
minimos de la clase Oficial Entrevistador se establezcan como sigue.

Preparacion Académica:

Grado Asociado o su equivalente que esté suplementado por un curso en
mecanografia o computadora que incluya dominio en el teclado, archivo y/o
Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un afio de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacién de la
Fondo del Seguro del Estado.

Al revisar los requisitos minimos de la clase, aprovechamos la oportunidad para revisar
la Especificacion de Clase para armonizarla con los requisitos revisados.

Se acompafia la Especificacion de Clase de Oficial Entrevistador, firmada el 8 de marzo
de 2006, la Especificacion revisada y la Norma de Reclutamiento para su firma.

ARG/LRIRN/

Anejos



CORPORACE'(')N DEL FONDO DEI- SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL

OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUGION

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE
OFICIAL ENTREVISTADOR -

CLASE

REQUISITO MIiNIMO

OFICIAL ENTREVISTADOR

Grado Asociado o su equivalente que esté
suplementado por un curso de mecanografia y
computadora, y uso del sisterna mecanizado,
archivo y/o Sistemas de Oficina.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general
de oficina que incluya conocimiento en el
trabajo de Formalizacion de Polizas, uso de la
computadora y sistema mecanizado.

Nota Aclaratoria:

Los cursos de Aplicaciones | y II y Keyboarding o Teclado son los que
anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia
Intermedia. Los créditos universitarios o cursos requeridos deben ser de
Instituciones acreditadas por las entidades correspondientes en Puerto Rico.

Esta Norma de Reclutamiento es efectiva al 1 de junio de 2005 y cancela cualquier
otra que se haya emitido sobre esta clase.

En San Juan, Puerto Rico, a

3 de julio de 2008

Visto Bueno:

2 A Y

Luis A. Villahermgsa Martinez
I;)irector Asociad,
Area de Recursos Humanos

1 de julic de 2008

Ledd. Carlog J. Ruig Nazario
Agihinistrador

Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado




Oficial Entrevistador

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que consiste en atender
patronos y publico en general, prepara en la computadora documentos
necesarios para la tramitacion de la Solicitud de Cotizacion para la Péliza de
Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de oficina rutinario, sencillo y repetitivo que
consiste en la operacion de una computadora para llenar una serie de
formularios necesarios para la radicacion de una poliza de seguros. Puede
utilizar una maquina de escribir para preparar algunos documentos que no
estan incorporados en el sistema mecanizado. Realiza otras labores rutinarias
de oficina en la preparacion y tramitacion de documentos relacionados con
los servicios de solicitud de pélizas de seguro al patrono. Realiza el trabajo
bajo la supervisidon directa de un supervisor, quién le imparte instrucciones
detalladas de su trabajo. El mismo se revisa al finalizar cada tarea para
verificar exactitud y ajuste a las normas establecidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo:

1. Atiende, entrevista y orienta inicialmente al patrono o su representante
autorizado. Recibe y coteja la poliza patronal para verificar que esté
debidamente llena.

2. Orienta y asiste al patrono y visitantes sobre procedimientos a seguir
en la tramitacion de pdlizas.

3. Entra al sistema, la informacion suministrada por el patrono o su
representante autorizado.
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4. Realiza consultas en el Sistema de Seguros “Mainframe.”

5. Imprime, recibe, sella y transcribe diferentes formularios y
documentos.

6. Fotocopia y archiva documentos oficiales.

7. Atiende llamadas telefonicas y las canaliza al personal
correspondiente.

8. Colabora en la organizacion del material utilizado en la oficina.
9. Abre expedientes de las pdlizas recibidas.

10. Realiza cualquier otra tarea que le sea requerida.

Conocimientos, Habilidades Destrezas Minimas:

Conocimiento general sobre las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento general sobre computadora y las técnicas de archivo.
Habilidad para llevar registros de oficina de alguna complejidad.
Habilidad para escribir en computadora en forma rapida y precisa.
Habilidad para seguir e intérpretar instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para atender y orientar a patronos, empleados y ptblico en
general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los
demds compafieros y publico en general.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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Preparacion Académica:

Grado Asociado o su equivalente, que esté suplementado por un curso de
mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado, archivo y/o
Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina que incluya
conocimiento en el trabajo de Formalizacion de Polizas, uso de la
computadora y del sistema mecanizado.

Periodo Probatorio:

Ciento veinte (120) dias laborables.

Se crea esta clase para que forme parte del Plan de Clasificacion y
Retribucion del Personal Unionado de conformidad con la autoridad que
confiere al Administrador, la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1945, segin
enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la Ley
Num. 82 del 29 de octubre de 1992, y sera efectiva el 1 de junio de 2005.

Yisto Bueno:

Luis A. Villaherfnosa Martinez
Director Asociado Administrador
Area de Recursos Humanos Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado

8 Id_e marzo de 2006
ior
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OFICIAL DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Atiende y ofrece informacidn a lzsionados, familiares, funcionarios,
patronos representantes de estos, sobre el ‘“status " del caso ya sea la
compensabilidad o dietas aplicables. kKealiza otras funcicnes similares ©

afines segfin sean requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Esta es trabajo de oficina a nivel de ingreso relacionado con la
atencién y ofrecimiento de informacién a lesionados y/o familiares sobre
la compensabilidad o dietas aplicables. El incumbente realiza las
funciones bajo supervisién directa siguiendo gufas y procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado en proceso y & través de inspecciones
peribdicas, informes verbales © escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Atiende y ofrece informacibén a lesionados y/o familiares sobre el
status de casos sencillos ya sea compensabilidad o dietas aplicables segin
establece la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

del Estado.

Revisa listado de cheques a lesionados por concepto de pago de dietas
y determina si corresponde el pago segGn normas y procedimientos
establecidos.

Prepara comunicaciones o informes segin le sea requerido.

Reanuda el pago de incapacidad o usa el mismo en coordinacifén con la
Divisién de Pagos de Compensaciones.

Estudia, aplica y se mantiene al dfa sobre aquellas disposiciones de
la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo que esten relacionados
a su &rea de trabajo; asf como de otras normas Y procedimientos
aplicables.

Localiza, solicita y analiza la informacidn necesaria para ofrecer la |
misma al lesionado y sea en la oficina o dependencias del Fondo del Seguro-



Plan de Clasificacién y Retribucifn para el personal unionado vy 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
Negociado de Personal

Yistoc Bueno:

Fausto R. vareia Tizdl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprcbado por:

Alberto O. Bact
Administrador
Fondo del Segurc del Estado



OFICIAL DE INVERSIONES

Naturalez del Trabajo

Trabajo variado a nivel de ingreso de alguna complejidad que consiste
en el atender y orientar a lesionados o beneficiarios de 1la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo para que logren realizar
jnversiones beneficiosas de la compensacién otorgada por el Fondo del
Seguro del Estado.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo variado gque consiste en la Investigacidn vy
Tramitacién de solicitudes de inversién radicadas por beneficios de la Ley
por Accidentes del Trabajo. £l incumbente realiza. sus funciones bajo las
instrucciones directas del supervisor. Su trabajo es revisado a través de
los informes verbales o escritos de cada caso asignado.

_Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente}

Atiende y orienta a lesionado o benficiarios sobre la inversidn de la

compensabilidad asignada por el Fondo del Seguro del Estado segln la Ley
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo. _

Orienta sobre el tr&mite de documentos necesarios para cada inversidn
en especifico tales como: construcciones, compra de propiedades y otros.

Colabora en el investigacitn scbre el terreno, la inversién
solicitada y verifica si es lo solicitadc y que sea (til para el lesionade
o beneficiarioc. .

Da seguimiento a los casos donde se entregan pagos parciales a base
de adelantos al proyecto.

Comparece ante notarios p@iblicos en los momentos de legalizar la
documentacién de la inversién del lesionado. :

Contesta toda la correspondencia recibida relacionada.

ene O



OFICIAL DE INFORMACION II

Naturaleza del Trabajo

Atiende y ofrece informacifn a lesionados, familiares, funcionarios.
patronos o representantes Jde estos, sobre el "status del caso ya sea la
compensabilidad o dietas aplicables. Realiza otras funcines similares ©

afines seglin sea reguerido.

Aspectos Distintivos de la Calse

Este es trabajo variado de oficina y de complejidad relacionado con
la atencién y ofrecimiento de informacién a lesionados y/o familiares
sobre la compensabilidad o dietas aplicables. El incumbente realiza las
funciones bajo supervisidén general siguiendo gulas vy procedimientos
establecidos. Su trabajo es revisado a través de inspecciones peribdicas.

informes verbales o escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente).

-Atiende'y' ofrece informacién a lesionados y/o faﬁiliafes sobre el
status del caso variados y de complejidad y sea la compensabilidad o
dietas aplicables seg@in establece la Ley de Compensaciones por Accidentes
del Trabajo.

Localiza, solicita y analiza la informacitn necesaria para ofrecer la
misma al lesionado ya sea en la Oficina © dependencias del Fondo del
Seguro del Estado.

Revisa listado de cheques a lesionados por concepto de pago ge dietas
y determina si corresponde el page segfin normas Yy procedimientos

establecidos.

Prepara comunicaciones o informes segn le sea requerido.

i -



Experiencia:

Doce meses de experiencia en un puesto regular como Oficial de

Informacidbn I.
Categorfa: 9
Escala de Retribucibn:

Periodo Probatorio:

Por la autoridad que nos confiere la ley nlmero 45 del 18 de abril de
1935, seglin enmendado por la'Ley rfmere 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especializacidn de claze. La misma formar& parte del
Plan de Clasificacidn y Retribucién para el personal unionado y serd
efectiva el lro. de diciembre dJe 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparadc por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Faust: ® Varela Tiz8l
Director
Oficina Recursd Humanos

Aprobado por:

Alberto 0. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado

]

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

dias del mes de de -

R ——

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto K. varela Tizdl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado pors

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Segurc del Estado



Oficial de Inversiones [
Categoria 8
$980

Grado Asociado en Administracién Comercial o Administracién de Empresas de
institucién acreditada. Haber aprobado un curso de bienes rafces de una institucion
reconocida. '

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo variado a nivel de ingreso de alguna complejidad que consiste el atender y
orientar a lesionados o beneficiarios de la Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo para que logren realizar inversiones beneficiosas de la compensacién otorgada
por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.




OFICIAL bE INVERSIONES II

Naturaleza del Trabajo

El empledo realiza trabajo variado y de complejidad moderada que
consiste en atender y orientar a lesionados o beneficiarios a quienes el
Fondo del Seguro del Estado les ha asignado una compensacidn.

Aspectos Distintivos de la Clase
- T e e A
¢, El _trabajo _consiste en atender y orientar a lesionados o
beneficiarics ‘que tiene asignadf alguna compensacién y desean realizar una
inversién de complejidad moderada. Su funcibn se encamina a ayudar a que
la inversidn sea la m&s provechosa y Gtil para el lesionado o su
beneficiario. El incumbente realiza sus funciones bajo la orientacién de
Oficiales de Inversiones de clasificaci6n superior la supervisién general
del supervisor de la oficina siguiendc las normas y procedimientos
vigentes. Su trabajo es revisado a través de informes verbales y escritos
de cada radicacién procesada.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

‘'Atiende y orienta a lesionados y beneficiarios sobre la inversidn de.
compensaciones de complejidad moderada que requieran una gvaluacidn
moderada en su aspectos legal, que estén de acuerdd a los reglamentos de
construccidn y que sean Gtiles para el lesionado o beneficiario. :

Gestiona los balances de cada inversién radicada y coteja que la
misma esté registrado en el sistema computarizade del Fondo del Seguro del
Estado.

Orienta a lesionados y beneficiarios sobre el tréamite y los
documentos necesarios para cada inversién en especifico tales como
construcciones, reparaciones, pagos de hipotecas, etc.

Solicita, orientacién legal necesaria para instruir a lesionados
sobre posibles inversiones en cuanto a su autenticidad y legal.

Realiza diversas invistigaciones de campo en quellas solicitudes de
complejidad moderada. :



Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritos.

Preparacifn Académica y Experiencia Requerida

Grado Asociado en Administracién Comercial.

Experiencia:

Un afio de experiencia como Oficial de Inversiones I en el Fondo del
Seguro del Estado en un puesto regular.

Otros Requisitos

Haber aprobado un curso de bienes rafces.
Categoria:
Escala de Retribucifn:

pPerfodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la Ley himero 45 el 18 de abril de
1935, segln enmendado por la Ley nfimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacitn de Clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién 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 .

i T

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

"~



Oficial de Inversiones 1§
Categoria 10
$1, 080

Fstar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones I con doce (12)
meses de experiencia en la clase.

- o en su lugar-

Grado Asociado en Administracién Comercial o Admimnistracion de Empresas de una
institucién acreditada, THaber aprobado un curso de bienes rafces de una institucién
reconocida y haber estado ocupando un puesto regular como Oficial de Inversiones I, con
doce (12) meses de experiencia en la clase.

- 0 en su lugar-
Un (1) afio de experiencia realizando funciones de naturaleza comparables a las que realiza

un Oficial de Inversiones 1. Haber aprobado un curso de bienes raices de una mstitucion
reconoctda.

- o en su lngar-

Tener aprobados sesenta (60) créditos conducentes al Grado Asociado en Administracion de
Empresas o Administracién Comercial de una institucién reconocida, dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas con administracién de negocios o bienes raices.

NATURALEZA DEL TRABAJO:
El empleado realiza trabajo variado y de complejidad moderada que consiste €l atender y

orientar a lesionados o beneficiarios a quienes al Fondo del Seguro del Estado les ha
asignado una compensacion.




OFICIAL DE INVERSIONES III

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo variade y complejo gue oonsiste en el atender y orientar a
lesionados o beneficiarios a quienes el Fondo del Seguro del Estado les ha
asignado una compensacidn.

Aspectos Distintivos de la Clase

El empleado realiza el trabajo c¢on independencia de criterio
consistente en la orientacidn en las inversiones variadas y complejas de
compensaciones fijadas a lesionados o beneficiarios de &ste.

Su funcidn es derigida a ayudar a que la inversifn sea la mis
provechosa y Gtil para el lesionade ¢ beneficiario.

Orienta sobre materia de inversién en propiedades, reparaciones
construcciones de bienes inmuebles segin fluctfie en el mercado esta
actividad. Colabora en la capacitacién de Oficiales de Inversiones de
meneor jerarquia.

El incumbente realiza sus funciones siguiendo los reglamentos, normas
y prnocedimientos vigentes gque regulan la inversitn de compensaciones.
asignadas bajo la supervisién del (supervisor de la oficina). Realiza sus
funciones con -la libertad de criterio al escoger las alternativas 'y
soluciones correctas. Su trabajo se revisa en informes verbales y escritos
en cada solicitud procesada.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Atiende, y orienta a lesionados o beneficiarios scbre la inversién de
compensaciones que reguieran una investigacién abarcadora debido a 1la
cantidad de dinero invertido y los aspectos legales que la envuelven. Se
asegura que Jla inversifén este de acuerdo a las leyes y reglamentos
vigentes establecidos para regular la construccién, remodelacién y/o
adquisicidn de bienes inmuebles.

Gestiona los balances de cada inversifn radicada y coteja que el
mismo esté registrado en el sistema computarizado del Fondo del Seguro del
Estado,



Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento sobre los reglamentss, normas y procedimientos vigentes
que gobiernan la tramitacién ¥ aprobacidén’ de inversiones de

compensaciones.

Conocimiento sobre la reglamentacién aplicable de agencias
gubertamentales como AEE, AAA, ARPE, ETC., que regulan servicics y mejoras
en construccién de propiedad.

Conocimiento sobre la industria de la construccidn y bienes rafces.
Habilidad para seguir instruccicnes verbales y escritas.

Habilidad para orientar y tratar con el pliblico.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para trabajar con ecuaciones matemiticas.

 Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el
trabajo. - ) '

Preparécién Académica y Experiencia Requerida .

Preparacidn Académica:
Grado Asociado en Administracién Comercial.
Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia previa, uno de ellos como Oficial de
Inversiones II en el Fondo del Seguro del Estade en un puesto regular.



Oficial de Inversiones I11

Categoﬂé 11
$1, 180

istar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones II con doce
(12) meses de experiencia en la clase.

- 0 en su lugar-

Bstar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones I con doce
(12) meses de experiencia en la clase. Bachillerato en Administracién Comercial o
Administracién de BEmpresas de una institucion acreditada. Haber aprobado un curso de
bienes rafces de una institucion reconocida.

- o en su lugar-
Grado Asociado en Administracién Comercial o Administracién de Empresas de una
institucién acreditada, dos (2) aflos de experiencia en trabajos relacionados, uno (1) de ellos
en las funciones de un Oficial de Iuversiones H en un puesto regular.

- 0 en su lugar-
Tener aprobados noventa (90) créditos conducentes al Grado Asociado en Admumistracion
de Bmpresas o Administracion Comercial de una universidad o colegio acreditado y un (1)
afio de experiencia en finciones comparables a las que realiza un Oficial de Inversiones 11

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo variado y complejo que consiste en atender y orientar a lesionados o beneficiarios
a quienes al Fondo del Seguro del Estado les ha asignado una compensacion.




OFICIAL DE INVERSIONES IV

Naturaleza del Trabado

Trabajo de responsabilidad que consiste en el instruir v orientar a
lesionados o beneficiarios que desecn invertir la compensacibn que les
asigna el Fondo del Seguro del Estado.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo t&cnico que consiste en la tramitacidn de solicitudes
de inversiones radicadas por lesionados, beneficiarios o tutores de
lesionados. El incumbente realiza sus funciones con independencia de
criterios bajo supervisién general siguiendo reglamentos, normas vy
procedimientos vigentes. Su funcifn es dirigida a ayudar a que la
inversi6n sea de provecho y utilidad para el solicitante. Orienta sobre
materia de inversidn en propiedades, reparaciones y construcciébn de bienes
inmuebles, segln fluctGe esta actividad en el mercado. Participa
activamente en la capacitacién a empleades de menor jerarquia. Se mantiene

~al dia en la reglamentaciSn que - promulgan diferentes instrumentalidades" °

piblicas del gobierno como ARPE, Reglstro de la Propiedad, AEED, AAA, asi
como toda. materia legal necesaria’ para orientar al . lesionado,
beneficiarios o tutores, respecto a la inversién solicitada. Su trabajo es
revisado a través de informes verbales y escritos de cada radicacién
procesada.

~

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamante

Atiende, y orienta a lesionados o beneficiarios sobre la inversidn de

compensaciones que requieren un anilisis exaustive y que por su naturaleza

presenta dificultad su evaluacibén.

Gestiona opiniones legales sobre 1la inversiSn solicitada,
asegurandose gue est&é de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes para
regular la construccidn, remodelacién y/o adquisicié de bienes inmuebles.

Gestiona los balances de cada inversién radizada y coteja que la
misma esté registrado en el sistema computarizado del Fondo del Seguro del
Estado.

LR T
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Revisa la labor realizada por los Oficiales de baja clasificacién.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento considerable sobre los reglamentos, normas Yy
procedimientos vigentes que gobiernan la tramitacifn y aprobacibn de

inversiones de compensaciones.

Conocimiento considerable sobre 1la reglamentaciSn aplicable de
agencias gubernamentales como: AEE, AAA, ARPE, etc., que regulan servicios
y mejoras en construccidn de propiedades.

Conocimiento considerable scbre la industria de la constuccifén y
bienes raices.

Habilidad para orientar y tratar con el pGblico.
Habilidad para realizar investigaciones.
Habilidad para trabajar con ecuacicrnies matemiticas.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas en el
trabajo. - ' .

Preparacién Académica y Experiencia Reguerida

Preparacidn Académica:
Grado Asociade en Administracibn Comercial.
Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia previa, uno (1) de ellos como Oficial de
Inversiones III en el Fondo del Segurc del Estado.

Otros Requisitos

Haber aprobado un Cursc en Bienes Rafces



Oficial de Inversiones IV

Categoria 12
$1, 280

star ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones 11 con doce
(12) meses de experiencia en Ja clase. .

- o'en su lugar-
Grado Asociado en Administracién Comercial. Haber aprobado un curso de bienes raices.
Tres (3) afios de experiencia previa, uno (1) de ellos como Oficial de Inversiones 11 en la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.
NATURATEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de responsabilidad que consiste en instruir y orientar a lesionados o beneficiarios
que deseen invertir la Compensacion que les asigna el Fondo del Seguro del Estado.




OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS I

Naturaleza del Traba‘ijo

Trabajo té&cnico a nivel de Zingresec que se caracteriza por
cumplimentar, formalizar y tramitar pSlizas de seguros de obrerc a los
patronos conforme a la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Aspectos Distintivos de la Clase

Trabajo t&cnico de alguna complejidad que consiste en formalizar los
diferentes tipos de pSlizas clasificande las pSlizas por el tipo de riesgo
y determinando la prima a pagar seglin la clasificacién obtenida. Recibe
instrucciones especificas y detalladas sobre la labor a realizar. El
incumbente realiza su trabajo bajo supervisién directa; su trabajo es
revisado en el proceso y a su terminacidn por los resultados obtenidos,
conforme las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Formaliza los diferentesﬁtipquée.pélizas de Ségﬁros a patronos ea lérrn
oficina o en las visitas sobre el terreno. ’ :

Determina las prima a pagar clasificando las pSlizas por el tipo de
riesgo de las actividades del Patrono.

Realiza visitas e investigaciones sobre el terreno para verificar: el
incumplimiento con la Ley de Compensaciones de los reglamentos vigentes;
el estado o etapas del trabajo cubierto por la pSlizas y/o para verificar
si el patrono esti o no asegurado.

Toma declaraciones juradas a patronss relacionado con las distintas
fases del seguro: devoluciones o reliquidacién de primas entre otros,

Expide formularios o certificaciones de acuerde a la informacitn
suministrada por el patrono o su representante como: solicitudes de
prorroga, certificado de construccién, facturas al cobro: plarillas de
renovacién de pdlizas.



Experiencia: . .} /
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Categorfia: 8
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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, segin enmendado por la Ley ntimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacidn de clase. La inisma formaré parte del
Plan de Clasificacién y Retribuci6n 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 .

P&epara&o;por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

- Visto Buenos

Fausto R. varela Tizdl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Aloerto O. Bacd
Administrador
Fondo del Segurc del Estado



OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS I

Naturaleza del Trabajo

L Trabajo técnico a nivel de ingreso que se caracteriza por
cumplimentar, formalizar y tramitar polizas de seguros de obrero a los
patronos conforme a la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Aspectos Distintivos de la Clase

Trabajo té&cnico de alguna complejidad que consiste en formalizar los
diferentes tipos de pSlizas clasificando las pSlizas por el tipo de riesgo
y determinando la prima a pagar segfin la clasificacién obtenida. Recibe
instrucciones especificas y detalladas sobre la labor a realizar. El
incumbente realiza su trabajo bajo supervisidn directa; su trabajo es
revisado en el proceso y a su terminacidn por los resultados obtenidos,
conforme las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de los Deberes {ilustrativos solamente}

oficina o en las visitas sobre el terreno.

: Determina las prima a pagar clasificando las pSlizas por el tipo de
riesgo de las actividades del Patrono.

Realiza visitas e investigaciones sobre el terreno para verificar: el
incumplimiento con la Ley de Compensaciones de los reglamentos vigentes;
el estado o etapas del trabajo cubierto por la pdlizas y/o para verificar
si el patrono estd o no asegurado. :

Toma declaraciones juradas a patronos relacionado con las distintas
fases del seguro: devoluciones o religuidaci6n de primas entre otros.

Expide formularios o certificaciones de acuerde a la informacién
suministrada por el patrono © su representante COmO: solicitudes de
prérroga, certificado de construccisn, facturas al cobro; planillas de
renovacibn de pdlizas.




Comparece como testigo a foros judiciales o quasi-judiciales.

Somete recomendaciones cuando el patronc no cumple con la ley o con
las disposiciones del seguro expedido.

Asigna nfmero a las pSlizas, formularios o certificados y anota en
los correspondientes registros. -

Realiza cobros de primas Yy expide recibo provisionales cuando es
necesario. ) ,

Prepara cambios de direccidn de los patronos Y solicita expedientes
al archivo.

Prepara itinerarios de . las visitas a realizar y los informes
requeridos.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requer idas

Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo,
Manual de Clasificaciones Yy Oficios e Industrias y demds reglamentos y
: leyes afines.

Conocimiento de las técnicas.de investigacidn.

Habilidad para llevar da cabo entrevistas.

o

Habilidad para efectuar operaciones aritméticas.

T ]

Habilidad para interpretar Y comunicarse efectivamente con el
pblico.

Preparacién Académica y Experiencia Deseables

Preparacxén Académica: . ,eb°
o & J"Mb"p‘!m‘"")' 'u..lm..l fGcum ﬁ&(h‘
Grado Asociado

de ,\na universidad o colegio acreditado W ‘Pursos ¢ adig
relacionadop eoe materia de seguros.
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Categorfa: B
Escala de Retribucidn: $980.00 - $1,620.00

Perfodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley nGmerc 45 del 18 de abril de
1935, segin enmendado por la Ley nlmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribucién para el personal unicnado 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 Perscnal

Visto Bueno:

Fausto R. varela Tizol
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administradoer
Fondo del Segurc del Estade




Convalidacion:

Oficial de Investigaciones y Seguros |

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

Auxiliar fiscal, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Oficial de Asistencia y Licencia, Oficial de
Informacion, Oficial de Inversiones, Oficial de Néminas, 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
Estadisticas, Oficinista de Récord de Personal, Operador de
Equipo de Procesar Datos, Secretaria Médico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord
Médico, Técnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Técnico de Manejo
de Informacion de Salud, Secretaria Médico Legal Itinerante.

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

Nicolas Lépeéz Pefia Carmen Lépez Sabater

Administradpr Presidenta
CFSE UECFSFE




OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS 1I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que se caracteriza por cumplimentar, formalizar ¥y
tramitar pSlizas de seguros obrera © los patronos conforme la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo. Realiza otras tareas afines
segun le sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Trabajo técnico de complejidad moderada que consiste en formalizar
los diferentes tipos de pSlizas clasificando 8stos por el tipo de riesgo y
determinando la prima a pagar segin la clasificacidn obtenida. Recibe
instrucciones generales. El incumbente realiza su trabajo bajo supervisiéa
general utiliza independencia de criterio en el desempefio de &stos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

«s Formaliza los diferentes tipos de pblizas de seguros a patronos en la =
niicina o en las visitas sobre el terreno.

Determina la prima a pagar clasificando las pSlizas por el tipo de
riesgo de las actividades del Patrono.

Realiza visitas e investigaciones scobre terreno para verificar: el
incumplimiento con la Ley de Compensaciones ¢ los reglamentos vigentes; el
estado o etapa del trabajo cubierto por la pbSlizas y/o para verificar si
el patrono estd o no asegurado.

Toma declaraciones juradas a patronos relacionado con las distintas
fases del seguro: devoluciones o reliquidacidn de primas entre otros.

" Expide formularios o certificaciones de acueris a la informacifn
suministrada por el patrono o su representante <.ma: solicitudes de
prérroga, certificado de construccibn, facturas a. cobro; planillas ge
renovacidn de pbSlizas.

Comparece como testigo a foros judiciales o quasi-judiciales.



(S
N Dos . .
wess afios de experiencia en la Agencia uno de los cuales deberd ser
en funciones comparables en complejidad a las que realiza un Oficial de

Investigaciones y Seguros I.
Categorfa: 9
Escala de Retribucisn: $1,030.00 - $1,750.00

Perfodo Probatoric: Conforme Disposiciones del Convenio Cclectivo

Por la autoridad que nos confiere la Ley nfimero 45 del 18 de abril de
1935, segln enmendado por la Ley nfiterc 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacién de Clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribucién para el personal unionado y serd
efectiva el lro. de diciembre de 1983. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de .

Preparado pors
o o Sarah Susan Chiesa

Directora o

Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. VYarela Tizol
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Blberto O. Bach
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacién:

Oficial de Investigaciones y Seguros Il

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

Auxiliar fiscal, Oficial de Admisiones y Radicaciohes 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 Informaciéon de Salud,
Agente Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de
Estadisticas, Oficinista de Récord de Personal, Operador de
Equipo de Procesar Datos, Secretaria Meédico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord
Médico, Técnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Técnico de Manejo
de Informacioén de Salud, Secretaria Médico Legal Itinerante. Un
(1) ano de experiencia como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

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

]
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Nicolas Lépez Pefia | Carmen Lopez Sabater
|
J

Administradgr Presidenta

CFSE UECFSFE



OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo té&cnico caracterizado para cumplimentar, formalizac vy
tramitar pdlizas de seguro obrero a los patronos conforme la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo. Realiza otras tareas afines que
le sean requerida.

Aspectos Distintivos la Clase

Trabajo técnico de complejidad que consiste en formalizar las pSlizas
de seguro obrero conforme al tipo de riesgo clasificada y orientar al
personal de menor jerarquia y personas que visitan el &rea de trabajo. El

incumbente realiza su trabajo bajo supervisién gerencial y utiliza su

discrecibn en la seleccidn de las alternativas aplicables para la soluw.in
de casos conforme normas, leyes y reglamentos implantados. Su tcabajo es
revisado por medio de informes verbales o escritos y/o oir la exclucién de
los resultadcs obtenidos.

Ejemplos de los Deberes {ilustrativos solamente)

Orienta y ayuda al peréoﬁélhé:manor jerarqui;. ‘

Colabora con el superviser en la elaboracidn de correspondencia a

informes de la Oficina.

Resuelve situaciones que se presentan relacionados con patronos y
otro personal.

Realiza investigaciones de casos especiales que han presentado
dificultad al perscnel de menor jerarquia.

Formaliza los diferentes tipos de pSlizas de seguros a patronos en la
Oficina o en visitas al terreno.

Determina las primas a pagar clasificando las pSlizas por el tipo de
riesgo secin las actividades del patrono. : N




Habilidad para interpretar y comunicarse efectiva y correctamente con
el piGblico. . :

Destreza en el Manejo de la calculadora..

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Preparacién Académica:

Grado Asociado en Administracién Comercial o Administracién de
Empresas, de una universidad o colegic reconocido con cursos relacionados

con materias de seguros.
Experiencia:

Cuatro afios de experiencia en )z Agencia uno de los cuales deberd ser
en funciones similares en naturaleza y complejidad a los que realiza un
Oficial de Investigacziones y Seguros II.

Categoria: 10

Escala de Retribucién: $ 1,080.00 - $1,800.00 .

Periodd.Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

*

L
- Por la autoridad que nos confiere la ey nGmero 45 del 18 de abril de
1935, segfin enmendado por la Ley nimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacifn de clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribuci6n 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

Negociads de Personal



Convalidacion:

Oficial de Investigaciones y Seguros Il

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

Auxiliar fiscal, 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
Estadisticas, Oficinista de Récord de Personal, Operador de
Equipo de Procesar Datos, Secretaria Médico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord
Médico, Técnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Técnico de Manejo
de Informacion de Salud, Secretaria Médico Legal Itinerante.
Dos (2) afios de experiencia como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

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

Nicolas Lopez Pefia Carmen Lépez Sabater
Administraglor Presidenta
CFSE f UECFSFE
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CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL

OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO

SERIE DE CLASE OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS

SERIE DE CLASE

REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Investigaciones
y Seguros |

Grado Asociado de una institucién de educacion superior
acreditada, o su equivalente, suplementado por un curso o
adiestramiento en materia de seguros. Un (1) afo de
experiencia en la tramitacion, formalizacién de pdlizas de
seguros u otras areas relacionadas con seguros, o

en su lugar,

Graduacién de escuela superior o su equivalente y 12 afios
de experiencia consolidada en uno o varios puestos
regulares, tales como: Auxiliar Fiscal, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de Asistenciay
Licencia, Oficial de Informacién, Oficial de Inversiones, Oficial
de Ndéminas, 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 Estadisticas,
Oficinista de Récord de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Datos, Secretaria Médico Legal, Investigador de
Reclamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Datos, Secretaria Médico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Técnico de Récord Médico, Técnico de Personal,
Auxiliar-Fiscal;, Secretaria Médico Legal ltinerante.

Oficial de Investigaciones y
Seguros Il

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Investigaciones y Seguros | por un periodo de un (1) afo
en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,
Grado Asociado de una institucion de educacién superior

acreditada, o su equivalente, suplementado por un curso o
adiestramiento en materia de seguros. Dos (2) afios de




experiencia en la tramitacién, formalizacion de podlizas de
seguros U ofras areas relacionadas con seguros, uno (1) de
ellos en funciones comparables a las del nivel | de la clase en
la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 12 afios
de experiencia consolidada en uno o varios puestos
regulares, tales como: Auxiliar Fiscal, 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 Dactilégrafo 1V, Oficinista ltinerante,
Operador de Entrada de Datos, Secretaria, Técnico de
Manejo de Informacion de Salud, Agente Comprador,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadisticas,
Oficinista de Récord de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Datos, Secretaria Médico Legal, Investigador de
Reclamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Técnico de Manejo de
Informacién de Salud, Secretaria Médico Legal Itinerante. Un
(1) afio de experiencia como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

Oficial de Investigaciones y
Sequros I

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de investigaciones y Seguros Il por un periode de un (1) aho
en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, ©

en su lugar,

Grado Asociado de una institucion de educacién superior
acreditada, o su equivalente, suplementado por un curso o
adiestramiento en materia de seguros. Tres (3) afios de
experiencia en la tramitacidén, formalizacion de podlizas de
seguros u otras areas refacionadas con seguros, uno (1) de
ellos en funciones comparables a las de! nivel !l de la clase
en la Corporacién del Fondo del Seguro def Estado, o

en su lugar,
Graduacion de escuela superior 0 su equivalente y 12 afios

de experiencia consolidada en uno o varios puestos regulares
tales como: Auxiliar Fiscal, Oficial de Admisicnes vy




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 Dactilégrafo IV, Oficinista Itinerante,
Operador de Entrada de Datos, Secretaria, Técnico de
Manejo de Informacion de Salud, Agente Comprador,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadisticas,
Oficinista de Record de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Datos, Secretaria Médico Legal, Investigador de
Reclamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Datos, Técnico de Récord Médico,
Técnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Técnico de Manejo de
Informacion de Salud, Secretaria Médico Legal Itinerante.
Dos (2) afios de experiencia como Oficial de Investigaciones
y Seguros.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el _12 de _MAYO de 2008 y cancela cualquier
otra que se haya emitido sobre esta serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico,a § de MAYO de 2008.

L

Luis A. Villaherrndosa Martinez
Subdirector Asfciado
Recursos Humanos

Revisada: 4 de abril de 2008




Num. (2004-2005) -2 (Unién de Empleados)

ENMIENDA A LA PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION
DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO ADOPTADO EL PRIMERO DE
JUNIO DE 2000

Creacion de clase

Fecha de Efectividad 1 de julio de 2004
Numero de clase Titulo de la clase Categoria y Retribucion
1225 Oficial de Licencias Categoria 10
$1,340-2,060

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, segiin enmendada por 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 nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
y de Retribucion para la Unién de Empleados de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado y sera efectiva a partir del 1 de julio de 2004.

Visto Bueno: Aprobado:

4 s o =
‘,Z, gy By,

Luis A. Villah%ﬂé;a Martinez Salvador F. Rovira Rodri guez
Director Asociado Administrador
Area de Recursos Humanos Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado




Nim. (2004-2005) -1 (Unién de Empleados)

ENMIENDA A LA PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION
DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO ADOPTADO EL PRIMERO DE
JUNIO DE 2000

Eliminacion de clase

Fecha de Efectividad ‘ 1 de julio de 2004
Nuimero de clase - |. Titulo de la clase Categoria y Retribucion
1225 , Oficial de Asistencia y Categoria 8§
Licencias $1,190-1,990

Se adopta esta enmienda al Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para la
Unién de Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado en uso de la
facultad que me confiere la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935, conocida como la Ley
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segiin enmendada por la Ley Nam. 103
del 28 de junio de 1969, y por la Ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992, Esta accion
sera efectiva a partir del 1 de julio de 2004.

Visto Bueno: Aprobado:

'i wld Sl ’27/

Luis A. Villahermosg Martinez Salvador F. Rovira Rodriguez
Director Asociado Administrador

Area de Recursos Humanos Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado




1225
OFICIAL DE LICENCIAS

Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar trdmites con el fin de controlar y mantener un
registro de la asistencia y licencias solicitadas y otorgadas a los empleados de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (CFSE).

Aspectos distintivos del trabajo

Trabajo variado de complejidad y responsabilidad moderada que consiste en controlar y
actualizar los registros de asistencia y licencias mediante el uso de un sistema de
informacién computarizado y la realizacién de computos. El empleado ejerce sus
funciones bajo supervisién directa inicialmente, pero se tornan mas generales, segin el
empleado se desarrolla en el puesto. Sigue normas, procedimientos, y reglamentaciones
establecidas hasta ejercer su trabajo con alguna iniciativa y criterio propio. Las
instrucciones de trabajo son generales y la revisién de trabajo se efectiia mediante
reuniones, informes y resultados obtenidos.

Ejemplos de los deberes

Verifica las transacciones de permisos y ausencias que realizan los supervisores en el
sistema TIMEKEEPER corroborando con los formularios 78 A (Listado de Solicitud al
Registro de Asistencia) y 78 B (Registro de Cambios).

Da seguimiento a los supervisores de las diferentes areas de la CFSE (Oficina Central,
Hospital Industrial y Oficinas Regionales con llamadas periédicas, de manera que
trabajen la asistencia de sus empleados semanalmente y notificarles en caso de existir
algim problema de asistencia del empleado para la accidn correspondiente.)

Realiza transacciones directamente al Sistema TIMEKEEPER de las licencias
restringidas (licencias anticipadas, accidente de trabajo, licencias sin sueldo, licencia
deportiva, cesién de licencias entre otras) y las licencias por accidente de trabajo y
tiempo compensatorio gerenciales.

Colabora en la orientacién al personal de la Corporacién sobre las normas y
procedimientos para el registro computarizado de asistencia.

Tramita 6érdenes de descuentos para la Oficina de Némina.



Prepara relaciones de ausencias y tardanzas para evaluaciones de pasos por mérito,
reclasificaciones o solicitudes de la Oficina de Relaciones Laborales, supervisores y
empleados.

Prepara informes y se le notifica a los empleados anualmente sobre las 6rdenes del pago
de dias no utilizados de vacaciones regulares, exceso de 90 dias de vacaciones regulares,
exceso de 120 dfas de enfermedad y descuentos de pago de tiempo compensatorio por
excesos de 240 horas y ofros.

Realiza computos matematicos de los casos que no se cuadran en el sistema mecanizado,
se realizan manualmente en tarjetas, y se hace la conversion de horas naturales a niimeros

decimales.

Realiza computos matematicos de las llamadas de emergencia “on call” de los médicos
del Hospital Industrial y se realiza mensvalmente un informe sobre el tiempo
compensatorio a pagar en exceso de 64 horas de médicos unionados del hospital.

Realiza ajustes a la asistencia de empleados mediante la pantalla de control de licencias.

Tramita la retencion de cheques quincenales a los empleados que aparecen sin balances y
se estén ausentando.

Realiza un estudio para tramitar las liquidaciones de licencia de. empleados que se
jubilan, renuncian, son cesanteados, mueren y otras causas.

Mantiene al dia un expediente de licencias de cada empleado con todo documento u
evidencia que justifique una ausencia o cualquier ajuste realizado del mismo para poder
justificar reclamaciones o auditorias futuras.

Tramita acciones estipuladas en los diferentes Convenios Colectivos de las
Organizaciones que existen en la Corporacion, asi como el Reglamento de Personal,
Ordenes Administrativas y cualquier otro estatuto vigente en la Corporacion.

Prepara informes narrativos o estadisticos requeridos.

Atiende personalmente o mediante llamadas telefonicas a los supervisores o empleados
que soliciten status sobre acciones de personal que se tengan pendientes.

Brinda informacién sobre los procedimientos existentes relacionados a los servicios que
ofrecen las dependencias de personal.

Prepara informe mensual de todas las transacciones de personal realizadas.



Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientos sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionades con
la Area de Recursos Humanos, especificamente la Oficina de Personal.

Conocimiento sobre las leyes, normas, reglamentos y convenios colectivos vigentes en la
Corporacion.

Conocimiento relacionado a las licencias y otras acciones de Personal.
Conocimientos en matematicas o contabilidad, o ambas.

Conocimiento en Sistemas de Procesamiento de Informacidén y tecnologia moderna de
oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.
Habilidad para realizar cémputos mateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo e interactuar efectivamente
con supervisores, empleados visitantes y compafieros.

Habilidad para mantener discreciéon y la confidencialidad de los asuntos, tramites e
informacioén relacionada con su trabajo.

Destreza en el manejo y la operacidon de equipos de sistemas de informacion
computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el
trabajo.

Preparacion académica y experiencia minima

Grado Asociado o su equivalente en Administraciéon de Empresas que incluya
doce (12) créditos en contabilidad o matemdticas, o la combinacién de
ambas. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina en el Area de
Recursos Humanos, preferiblemente en las Oficinas de Personal.

Periodo Probatorio

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.



Por la autoridad que nos confiere la Ley ntimero 45 del 18 de abril de 1935, segin
enmendada por la Ley ntimero 103 del 28 de julio de 1969 se aprueba la presente
Especificacion de Clase. La misma formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucién
para el personal unionado y serd efectivo el 1ro de julio de 2004.

Visto Bueno: i A /‘Z./Jé’d—-—:?/
Luis A. Villahertfiosa Martinez
Director Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado por: .
Salvador F. Rovira Rodriguez
Administrador
Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

- PERSONAL

OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

hY

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE

OFICIAL DE LICENCIAS

CLASE

REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Licencias

Grado Asociado de una institucion de educacion
superior acreditada, o su equivalente, que incluya
doce ({12) créditos en Contabilidad o Matematica, o
combinacion de ambas. Un (1) afio de experiencia
en-trabajos—de  oficina—-en el-Area- de Recursos
Humanos, preferiblemente en Personal, o

en su lugar,

Haber aprobado 30 créditos de una institucién de

educacién superior acreditada que incluyan doce |

(12) créditos en Contabilidad o Matematica o Ia
combinacién de ambos. Tres (3) afos de
experiencia en frabajos de oficina en el Area de
Recursos Humanos, preferiblemente en Personal.

Esta Norma de Rec!utamlento entrara en vigor el 7 pe ariL pe 2008 y
cancela cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de

puestos.

En San Juan, Puerto Rico,a / de ABRIL

By

L uis A. Villahermbsa Martinez
Subdirector Asdciado de
Recursos Humanos

Administfador
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\PO BOX 365028, SAN JUAN, P.R. 00936-5028 TEL. (787) 793-5959;

Estardo Libre Asocladio de Pucrto Rico
Corporacién dal Fondo dol Sogure del Estado

23 de enero de 2008

A TODOS LOS PARTICIPANTES DE
CONVOCATORIAS PERTENECIENTES
A LA UNION DE EMPLEADOS DE LA
CORPORACION DEL FONDO DEL
SEGURO DEL ESTADO

Luis A. Villahermgsa Martinez
Subdirector AsoCiado
Area de Recursos Humanos

A /,l-}%;;z

ENMIENDA

Notificamos que la Convocatoria 159-08 Ascenso, de la clase Oficial de
Licencia, ubicada en Personal, Servicios Administrativos, Oficina Central, el
niimero de puesto debe leer 862.

Para informacion adicional puede comunicarse con Reclutamiento al 787-793-
5959 exts. 5479, 5489, 5492.

e
MVT/grl




1225
OFICIAL DE LICENCIAS
Naturaleza del trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tramites con el fin de controlar y mantener un
registro de la asistencia y licencias solicitadas y otorgadas a los empleados de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (CFSE).

Aspectos distintivos del trabajo

Trabajo variado de complejidad y responsabilidad moderada que consiste en controlar y
actualizar los registros de asistencia y licencias mediante el uso de un sistema de
informacién computarizado y la realizacién de coémputos. El empleado ejerce sus
funciones bajo supervision directa inicialmente, pero se tornan mas generales, segin el
empleado se desarrolla en el puesto. Sigue normas, procedimientos, y reglamentaciones
establecidas hasta ejercer su trabajo con alguna iniciativa y criterio propio. Las
instrucciones de trabajo son generales y la revision de trabajo se efectila mediante
reuniones, informes y resultados obtenidos.

Ejemplos de los deberes

Verifica las transacciones de permisos y ausencias que realizan los supervisores en el
sistema TIMEKEEPER corroborando con los formularios 78 A (Listado de Solicitud al
Registro de Asistencia) y 78 B (Registro de Cambios).

Da seguimiento a los supervisores de las diferentes areas de la CFSE (Oficina Central,
Hospital Industrial y Oficinas Regionales con llamadas periddicas, de manera que
trabajen la asistencia de sus empleados semanalmente y notificarles en caso de existir
algin problema de asistencia del empleado para la accion correspondiente.)

Realiza transacciones directamente al Sistema TIMEKEEPER de las licencias
restringidas (licencias anticipadas, accidente de trabajo, licencias sin sueldo, licencia
deportiva, cesion de licencias entre otras) y las licencias por accidente de trabajo y
tiempo compensatorio gerenciales.

Colabora en la orientacion al personal de la Corporacién sobre las normas y
procedimientos para el registro computarizado de asistencia.

Tramita 6rdenes de descuentos para la Oficina de Nomina.



Prepara relaciones de ausencias y tardanzas para evaluaciones de pasos por mérito,
reclasificaciones o solicitudes de la Oficina de Relaciones Laborales, supervisores y
empleados.

Prepara informes y se le notifica a los empleados anualmente sobre las érdenes del pago
de dias no utilizados de vacaciones regulares, exceso de 90 dias de vacaciones regulares,
exceso de 120 dias de enfermedad y descuentos de pago de tiempo compensatorio por
excesos de 240 horas y otros.

Realiza computos matematicos de los casos que no se cuadran en el sistema mecanizado,
se realizan manualmente en tarjetas, y se hace la conversién de horas naturales a nimeros
decimales.

Realiza computos matematicos de las llamadas de emergencia “on call” de los médicos
del Hospital Industrial y se realiza mensualmente un informe sobre el tiempo
compensatorio a pagar en exceso de 64 horas de médicos unionados del hospital.

Realiza ajustes a la asistencia de empleados mediante la pantalla de control de licencias.

Tramita la retencion de cheques quincenales a los empleados que aparecen sin balances y
se estén ausentando.

Realiza un estudio para tramitar las liquidaciones de licencia de empleados que se
Jjubilan, renuncian, son cesanteados, mueren y otras causas.

Mantiene al dia un expediente de licencias de cada empleado con todo documento u
evidencia que justifique una ausencia o cualquier ajuste realizado del mismo para poder
justificar reclamaciones o auditorias futuras. '

Tramita acciones estipuladas en los diferentes Convenios Colectivos de las
Organizaciones que existen en la Corporacion, asi como el Reglamento de Personal,
Ordenes Administrativas y cualquier otro estatuto vigente en la Corporacion.

Prepara informes narrativos o estadisticos requeridos.

Atiende personalmente o mediante llamadas telefonicas a los supervisores o empleados
que soliciten status sobre acciones de personal que se tengan pendientes.

Brinda informacion sobre los procedimientos existentes relacionados a los servicios que
ofrecen las dependencias de personal.

Prepara informe mensual de todas las transacciones de personal realizadas.



Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientos sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con
la Area de Recursos Humanos, especificamente la Oficina de Personal.

Conocimiento sobre las leyes, normas, reglamentos y convenios colectivos vigentes en la
Corporacion.

Conocimiento relacionado a las licencias y otras acciones de Personal.
Conocimientos en matemaéticas o contabilidad, o ambas.

Conocimiento en Sistemas de Procesamiento de Informacién y tecnologia moderna de
oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.
Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo ¢ interactuar efectivamente
con supervisores, empleados visitantes y compafieros.

Habilidad para mantener discrecion y la confidencialidad de los asuntos, tramites e
informacion relacionada con su trabajo.

Destreza en el manejo y la operacion de equipos de sistemas de informacién
computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el
trabajo.
Preparacion académica y experiencia minima

Grado Asociado o su equivalente en Administracion de Empresas que incluya

doce (12) créditos en contabilidad o matemdticas, o la combinacién de

ambas. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina en el Area de
Recursos Humanos, preferiblemente en las Oficinas de Personal.

Periodo Probatorio

Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.



Por la autoridad que nos confiere la Ley numero 45 del 18 de abril de 1935, segin
enmendada por la Ley nimero 103 del 28 de julio de 1969 se aprueba la presente
Especificacion de Clase. La misma formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién
para el personal unionado y sera efectivo el 1ro de julio de 2004.

Visto Bueno: -Z A ,'_,,a‘.aj—-aq/ /

Luis A. Villaherrfiosa Martinez
Director Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado por:

Salvador F. Rovira Rodriguez
Administrador
Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado



Nuam. (2007-08) - / Unién de Empleados

ENMIENDA A LA TERCERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION DEL
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO ADOPTADO EL PRIMERO DE JUNIO DE 2000

Fecha de Efectividad

1 de julio de 2008

Serie de Clase

Categoria y Retribucion

Oficial de Licencias

Categoria 11
$1,440-2,160

Se adopta esta enmienda al Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para la Unidn de
Empleados de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado en uso de la facultad que me
confiere la Ley Nam. 45 del 18 de abril de 1935, conocida como la Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo, segiin enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la
Ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992. Esta accion sera efectiva a partir del 1 de julio de 2008.

Visto Bueno: Aprobadao:
Luis A. Villahermosa Martinez Carlos J. Ruiz Nazario
Director Asociado Administrador

Area de Recursos Humanos




CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

AREA DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL

OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE

OFICIAL DE LICENCIAS

SERIE DE CLASE

REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Licencias

Grado Asociado o su equivalente en Administracion de Empresas,
que incluya ocho (8) créditos en contabilidad o matematicas, o la
combinacién de ambas.

en su lugar,

Treinta (30) créditos de una institucion de educacién superior
acreditada que incluya doce (12) créditos en Contabilidad o
Matemadtica o la combinacién de ambas.

Esta Norma de Reclutamiento enfrara en vigor el y cancela
cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico, a de de

Luis A. Viliahermosa Martinez Carlos J. Ruiz Nazario

Subdirector Asociado
Recursos Humanos

Administrador
Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado




Num. (2007-08) -04 / Union de Empleados

ENMIENDA A LA TERCERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION
DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO ADOPTADO EL PRIMERO DE
JUNIO DE 2000

Creacion Serie de Clase

Fecha de Efectividad 1 de enero de 2008
Titulo de la clase Categoria y Retribucion
Oficial de Nominas Categoria 12

$1,540-2,340

Oficial de Noéminas en Adiestramiento Categoria 11
$1,440-2,160

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, segin enmendada por 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 nueva clase 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 serd efectiva a partir del 1 de enero de 2008.

Visto Bueno: Aprobad

Z 4 Vlp—
Luis A. Villahefmosa Martinez

Subdirector Asociado
Area de Recursos Humanos




Nim. (2007-08) -03 / Union de Empleados

ENMIENDA A LA TERCERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA LA UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION DEL
FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO ADOPTADO EL PRIMERO DE JUNIO DE 2000

Eliminacion de Serie de Clases

Fecha de Efectividad 1 de enero de 2008
Serie de Clase Categoria y Retribucion

Oficial de Néminas [ Categoria 7

$1,140-1940

Oficial de Nominas II Categoria 8
$1,190-1990

Oficial de Nominas ITI Categoria 10
$1,340-2060

Se adopta esta enmienda al Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para la Union de
Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado en uso de la facultad que me
confiere la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935, conocida como la Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo, segin enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la
Ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992. Esta accidn serd efectiva a partir del 1 de enero de 2008.

Visto Bueno: Aprobado?

Z 4 Vis—) Ot ey, fa
Luis A. Villahemy’)sa Martinez Arfos J. Ruliz NazaW)
Subdirector Asac¢iado ministrador
Area de Recursos Humanos




OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional' que requiere preparar y mantener al dia el registro individual de
los pagos y cambios individuales que afectan los salarios de los empleados; y realizar
estudios para determinar el salario correcto que los empleados deben devengar luego de
algun ajuste. Ademas de preparar nominas especiales.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es un trabajo variado de complejidad y responsabilidad moderada que conlleva la
preparacién de noéminas, la realizacion de estudios de salarios y el mantenimiento del
registro en el sistema AS-400 donde se realizan todos los cambios. El empleado que
ocupa el puesto asignado a esta clase ejerce sus funciones bajo supervision general con
alguna iniciativa y criterio propio. Este criterio propio se limita a los pardmetros
establecidos por las gufas y procedimientos establecidos. Consulta al supervisor ante
situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
resultados obtenidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Registra en la aplicacion AS-400:

o todos los pagos y cambios que afectan los salarios de los empleados, tales como:
pagos de salario, préstamos, descuentos, entre otros

o las solicitudes de nuevo ingreso al beneficio del “Deposito Directo”

o el exceso de vacaciones, enfermedad y adelanto de quincena que reciben de la Oficina
de Licencias

o los codigos para el descuento por concepto de contribuciones, retiro y ahorros de los
empleados de nuevo ingreso.

o el pago de los beneficios de incapacidad ocupacional y no ocupacional de los
empleados.

Prepara, calcula y cuadra ndminas especiales de pagos adicionales tales como: licencias,
vacaciones, bono, paga global y tiempo compensatorio.

Realiza estudios de salarios para determinar la cantidad de cada pago que los empleados
cobraran, segun los informes provistos por la Oficina de Nombramientos y Cambios.

' Seguin el Glosario del Plan de Clasificacion y Retribucién de la UECFSE efectivo el 1 de diciembre de
1988, trabajo subprofesional se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren preparacién académica
de nivel universitario menor al grado de bachillerato.



Convierte los dfas de los balances de licencias a horas para obtener el pago que se le hara
a los empleados.

Coteja toda la informacién contenida en los informes de cambio para corroborar que los
ajustes salariales relacionados a los pagos de salario, pagos por antigiiedad,
reclasificaciones, reasignaciones de escala, pasos por mérito, interinatos, entre otros,
contengan la informacion correcta.

Orienta y ofrece informacion a empleados y funcionarios, personalmente o por teléfono,
respecto a cualquier duda que surja relacionada a su sueldo, descuentos u otra naturaleza
similar.

Conocimientos, habilidades y destrezas requeridas

Conocimientos sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con
la Administracion de Recursos Humanos, especificamente la Oficina de Personal.

Conocimiento sobre los convenios colectivos y ordenes administrativas vigente en la
Corporacion.

Conocimiento sobre ajustes de sueldos y otras acciones de Personal.
Conocimientos en matemadticas o contabilidad, o ambas.

Conocimiento en Sistemas de Procesamiento de Informacion y tecnologia moderna de
oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.
Habilidad para realizar computos matemadticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo e interactuar cfectivamente
con supervisores, empleados visitantes y compafieros.

Habilidad para mantener discrecién y confidencialidad sobre los asuntos, tramites €
informacién relacionada con su trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Destreza en el manejo y la operacion de equipos de sistemas de informacién

computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el
trabajo.




Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado o su equivalente, en Administracion de Empresas de una institucion de
educacion superior acreditada, que incluya ocho (8) créditos en contabilidad o
matematicas, o la combinacion de ambas. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
oficina relacionados con una o varias areas de Recursos Humanos, uno (1) de estos en un
puesto regular como Oficial de Nominas en Adiestramiento.

Categoria: 12
Escala de Retribucién: $1,540.00
Periodo probatorio: Conforme a disposiciones del Convenio Colectivo.

En virtud de la facultad que nos confiere la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segin enmendada
por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la Ley Num. 83 del 29 de octubre e
1992, se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion para la Unién de Empleados de la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado y sera efectiva a partir del 1 de enero de 2008. En San Juan de Puerto
Rico, a los 30 dias del mes de julio de 2008.

Visto Bueno: Z AVt — *""))
Luis A. Villahermosa Martinez
Subditector Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado por: d>/ L

Callos SP’ Rulzglazalio
Administrador




OFICIAL DE NOMINAS EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional' que requiere aprender a preparar y mantener al dia el registro
individual de los pagos y cambios individuales que afectan los salarios de los empleados;
y realizar estudios para determinar el salario correcto que los empleados deben devengar
luego de algln ajuste. Ademads aprender a preparar nominas especiales.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es un trabajo variado de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva el
aprender a realizar la preparacion de néminas, la realizacion de estudios de salarios y el
mantenimiento del registro en el sistema AS-400 donde se realizan todos los cambios. El
empleado que ocupa el puesto asignado a esta clase ejerce sus funciones bajo supervision
directa inicialmente, pero se torna mas general, segiin el empleado se desarrolla en el
puesto. Recibe adiestramiento de parte de su supervisor inmediato y Oficiales de
Nominas de mayor jerarquia. Sigue guias y procedimientos establecidos hasta ejercer el
trabajo con alguna iniciativa y criterio propio. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Es adiestrado para registrar en la aplicacion AS-400:

o todos los pagos y cambios que afectan los salarios de los empleados, tales como:
pagos de salario, préstamos, descuentos, entre otros

o las solicitudes de nuevo ingreso al beneficio del “Depésito Directo”

o el exceso de vacaciones, enfermedad y adelanto de quincena que reciben de la Oficina
de Licencias

o los codigos para el descuento por concepto de contribuciones, retiro y ahorros de los
empleados de nuevo ingreso.

o el pago de los beneficios de incapacidad ocupacional y no ocupacional de los
empleados.

Prepara, calcula y cuadra néminas especiales de pagos adicionales tales como: licencias,
vacaciones, bono, paga global y tiempo compensatorio.

Realiza estudios de salarios para determinar la cantidad de cada pago que los empleados
cobraran, seglin los informes provistos por la Oficina de Nombramientos y Cambios.

' Segiin el Glosario del Plan de Clasificacién y Retribucion de la UECFSE efectivo el | de diciembre de
1988, trabajo subprofesional se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren preparacion académica
de nivel universitario menor al grado de bachillerato.



Convierte los dias de los balances de licencias a horas para obtener el pago que se le hard
a los empleados.

Coteja toda la informacién contenida en los informes de cambio para corroborar que los
ajustes salariales relacionados a los pagos de salario, pagos por antigiiedad,
reclasificaciones, reasignaciones de escala, pasos por mérito, interinatos, entre otros,
contengan la informacion correcta.

Orienta y ofrece informacion a empleados y funcionarios, personalmente o por teléfono,
respecto a cualquier duda que surja relacionada a su sueldo, descuentos u otra naturaleza
similar.

Conocimientos, habilidades y destrezas requeridas

Conocimientos sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con
la Administracion de Recursos Humanos, especificamente la Oficina de Personal.

Conocimiento sobre los convenios colectivos y Ordenes administrativas vigente en la
Corporacion.

Conocimiento sobre ajustes de sueldos y otras acciones de Personal.
Conocimientos en matematicas o contabilidad, o ambas.

Conocimiento en Sistemas de Procesamiento de Informacion y tecnologia moderna de
oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.
Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo e interactuar efectivamente
con supervisores, empleados visitantes y compafieros.

Habilidad para mantener discrecion y confidencialidad sobre los asuntos, tramites e
informacién relacionada con su trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Destreza en el manejo y la operacién de equipos de sistemas de informacion

computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el
trabajo.



Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado o su equivalente, en Administracién de Empresas de una institucion de
educacion superior acreditada, que incluya ocho (8) créditos en contabilidad o
matematicas, o la combinacion de ambas. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
oficina relacionados con una o varias areas de Recursos Humanos y/o trabajos
relacionados a recaudaciones, preintervencion de comprobantes y contabilidad.

Categoria: 11
Escala de Retribucion: $1,440.00
Perfodo probatorio: Conforme a disposiciones del Convenio Colectivo.

En virtud de la facultad que nos confiere la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935,
conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segiin enmendada
por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la Ley Num. 83 del 29 de octubre e
1992, se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién para la Union de Empleados de la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado y sera efectiva a partir del 1 de enero de 2008. En San Juan de Puerto
Rico, a los 30 dias del mes de julio de 2008.

Visto Bueno: % A Vn/aﬂ-/‘ﬂ]
Luis A. Villahe;{ﬁlosa Martinez

Subdirector Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado por:

7 ' e
Carloé/J : IE’?& Nazario
' Admintstrador



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
CLASIFICACION Y RETRIBUCION
RECURSOS HUMANOS

Norma de Reclutamiento para las clases
Oficial de Némina en Adiestramiento y Oficial de Néminas

Titulo de la clase

Requisitos Minimos

Oficial de Nominas en Adiestramiento

Grado Asociado o su equivalente, en
Administracion de Empresas de una institucion
de educacion superior acreditada, que incluya
ocho (8) créditos en contabilidad o
matematicas, o la combinaciéon de ambas. Un
(1) afio de experiencia en trabajos de oficina
relacionados con una o varias areas de
Recursos Humanos y/o trabajos relacionados a
recaudaciones, preintervencion de
comprobantes y contabilidad.

Oficial de Néminas

Estar ocupando o haber ocupado un puesto
regular de Oficial de Nominas en
Adiestramiento con doce (12) meses de
experiencia en la clase, o en su lugar

Grado Asociado o su equivalente, en
Administraciéon de Empresas de una institucion
de educacion superior acreditada, que incluya
ocho (8) créditos en contabilidad o
matematicas, o la combinacion de ambas. Dos
(2) aflos de experiencia en trabajos de oficina
relacionados con una o varias areas de
Recursos Humanos, uno (1) de estos en un
puesto regular como Oficial de Noéminas en
Adiestramiento, o en su lugar

90 créditos conducentes al bachillerato en
Administracion de Empresas de una institucion
de educacion superior acreditada. Un (1) afio
de experiencia en trabajos de oficina
relacionados con una o varias areas de
Recursos Humanos y/o trabajos relacionados a
recaudaciones, preintervencion de
comprobantes y contabilidad, o en su lugar

Bachillerato o su equivalente en Administracion
de Empresas de una institucion de educacion
superior acreditada.
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v OFICIAL DE & PROPIEDAD -~ .

Naturaleza del Trabajo

Mantiene control sobre el movimiento y registro de la propiedad
mueble. Realiza otras tareas afines o relacionadas seg(n le sea

requerido.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de cardcter oficinesco gque conlleva mantener un
registro y control sobre la propiedad mueble del Fondo del Seguro del
Estado. El incumbente realiza su trabajo bajo supervisién directa
siguiendo normas y procedimientos establecidos y el trabajo es revisado
mediante inspecciones perifdicas y a su terminacién inicialmente y a base
de la evaluacién de los resultados obtenidos una vez el empleado ha
adquirido todos los conocimientos y destrezas regueridos en el trabajo.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Realiza inventario fisico de toda la propiedad mueble de la Agencia y
oficinas regionales.

Recibe, controla y despacha la propiedad mueble a las oficinas
peticionarias. .

Marca y lleva un registro de unidades telefdnicas y del resto de la
propiedad mueble.

Coteja los contratos de mantenimiento y trabaja las facturas por
reparaciones efectuadas a los equipos.

Mantiene inventario de equipo a ser donado, clasifica el equipo a ser
decomisado y prepara informes preliminares de equipe hurtado o
desaparecido.

Trabaja informes de activos fijos muebles.

: > - L2 * s
- Ofrece orientacitn a personal de la agencla 8c:i: : el procedimiento y
normas relacionadas a su labor.



Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tizol

Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
Alberto O. Bacd

Administrador
Fondo del Sequro del Estado



Oficial de ¥ Propiedad 7

930.00 1,570.00

‘Graduado de cuarto afio de Escuela Superior y/o Vocacional. Dos (2) afios de experiencia

en tareas oficinescas, unoc de ellos en funciones comparables a un Oficinista II.

- o en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad reconocida.
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Oficial de Propiedad

Categoria 8
$980

Graduado de cuarto afio de Escuela Superior y/o Vocacional. Tres (3) afios de experiencia
en tareas oficinescas, uno de ellos en funciones comparables a un Oficinista HI.

- 0 en su hngar -

Grado Asociado de un colegio o universidad reconocida. Un (1) afio de experiencia en
trabajos similares a esta clase o tareas oficinescas comparables a un Oficimista TIL.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Mantiene control sobre el movimiento y registro de la propiedad mueble. Realiza otras
tareas afines o relacionadas segin le sea requerido.




U 5121

Oficial de Radicaciones

Naturaleza del Trabajo -

Trabajo de oficina de dificultad moderada que consiste en entrevistar a
obreros o empleados que acuden a las instalaciones médicas de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado a recibir asistencia médica por
haber sufrido lesiones o una enfermedad ocupacional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de dificultad moderada que conlleva entrevistar
obreros o empleados que han sufrido lesiones o una enfermedad ocupacional
y acuden a las instalaciones médicas de la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado para recibir asistencia médica. Realiza sus funciones con alguna
independencia de criterio; refiriendo al supervisor inmediato aquellos casos
de dificil solucion. Su trabajo es revisado para determinar si se ajusta a las
instrucciones recibidas y a las normas establecidas.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Entrevista y orienta a obreros o lesionados que acuden a las instalaciones
médicas de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado para recibir
asistencia médica por haber sufrido lesiones o enfermedad ocupacional. Da
especial atencion a los casos que son referidos directamente a los servicios
de emergencia con o sin el Informe de Accidente.

Prepara un expediente con toda la informacion requerida para formalizar la
radicacion de la reclamacion ante la Corporacion. Anota el mismo en el
Registro de Accidentes Radicados.

Cuando el lesionado no presente un Informe de Accidente, lo reorienta para
que llene una Declaracion Voluntaria, si procede.

Recopila la informacion necesaria para la Tarjeta de Compensacion del
Trabajador, la cual le serd entregada o enviada por correo al lesionado.



U 5121

Efecttia la distribucion de las copias del Informe Patronal o de la
Declaracién Voluntaria a las distintas unidades que corresponda, conforme
a los procedimientos establecidos.

Llena las distintas formas que corresponda, segin las condiciones que
presente el caso (Hoja de Tardanza, Programas de Coordinacidn, Solicitud
de Documentos Médicos a Instituciones Hospitalarias y otros).

Verifica que el expediente del lesionado contenga los formularios
necesarios, tales como: Informe de Accidente del Trabajo o Declaracion
Voluntaria; Informe Médico del Primer Examen, Tarjeta de Curaciones;
Informe de Médico Privados y otros.

Origina o atiende llamadas telefonicas, ofrece informacién general, contesta
consultas a lesionados, familiares de éstos, oficiales de la Corporacién y

publico en general.

Lleva récords de diversa indole y prepara informe sobre las actividades
realizadas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Requeridas

Conocimiento general de las técnicas y métodos de entrevistas..
Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Conocimiento de los principios, normas y procedimientos relacionados con
la radicacion de accidentes del trabajo y otos aspectos relacionados.

Conocimiento general sobre la organizacién y funcionamiento de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud oralmente y por
escrito.



U S5121

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
comparieros y publico en general.

Destreza en la operacion de computadoras.

Preparacion académica v experiencia minima

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementada por un curso de dominio del teclado, mecanografia o su
equivalente.

Un (1) afio de experiencia en la realizacion de funciones oficinescas que
conlleven escribir documentos a maquinilla o computadora.

Periodo probatorio

Conforme disposiciones del Convenio Colectivo vigente.

En virtud de la autoridad que confiere al Administrador la Ley nimero 45 del 18
de abril de 1935, segun enmendada por la Ley nimero 103 del 28 de junio de
1969 y por la Ley numero 83 del 29 de octubre de 1992, se aprueba la presente
revision a la Especificacion para la clase de Oficial de Radicaciones. La misma
formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucion para el Personal Unionado

y sera efectivaal _ 12 pe mayo pe 2008

En San Juan de Puerto Rico, hoy g de MAYQ de 2008

Visto Bueno:

Luis A. Villahermosa Martinez
Subdirector A/s)ociado
Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerlo Rico | 1 — -
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO = el i 4 - |

Fecha: 7 de mayo_de 2008
stélb%

A qer Lcdo. C . Ruiz Nazario
Administrad

A 2d0: Luis A. Villahermosa Martinez

SubdirectrAsociado

DE:

ASUNTO: REVISION ESPECIFICACION DE CLASE OFICIAL DE RADICACIONES

Someter recomendaciones
Enterarse y devolverme

Para su conocimiento y archivo
Para su aprobacion

Investigar e Informar

Para la firma

Contestar P/F Administrador
Contestar para mi firma
Contestar directamente
Acusar recibo

Discutir conmigo

Accién pertinente

.
X

OBSERVACIONES:
SE INCLUYE LA REVISION REALIZADA A LA ESPECIFICACION DE LA CLASE ANTES
MENCIONADA CON EL PROPOSITO DE CORREGIR EL REQUISITO MINIMO ESTABLECIDO PARA
QUE EL PERSONAL QUE SE RECLUTE CUENTE CON LA DESTREZA DE DOMINIO DEL TECLADO
O MECANOGRAFIA.

ESTA REVISION FUE DISCUTIDA CON LA SRA. CARMEN LOPEZ SABATER, PRESIDENTA DE LA
UNION DE EMPLEADOS, QUIEN IMPARTIO SU VISTO BUENO.

CFSE-0051

Anejos julio/2003
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros
(j;} de trabajo y pablico en general.

j Destreza en la operacion de computadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior acreditada o su equlvalente que mcluya o !
esté suplementada por un curso de Feclado=—o—RKey —Aplicaciones, é

Mecanografia o su equivalente.

Un (1) afio de experiencia en la realizacion de func:ones ofic?nescas que
conlleven transcribir documentos a maquinilla o computadora.

Periodo Probatorio

En virtud de la autoridad que confiere al Administrador, [a Ley NaGm.
45 del 18 de abril de 1935, segiin enmendada por la Ley Num. 103 de 28 de
junio de 1969 y por la Ley Num. 83 de 29 de octubre de 1992 se crea la
presente clase, la cual pasa a formar parte del Plan de clasificacion y
Retribucién, establecido para la Unién de Empleados de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado y es efectiva al 1 de junio de 2000.

)
J © :
QC\?\ Conforme disposiciones del Convenio Colectivo.
P4
AN

En San  Juan, ‘Puerto Rico a de
de
Visto Bueno: ' Aprobado:
Luis A. Villahermosa Martinez Carlos J. Ruiz Nazario
Subdirector Asociado Administrador
Recursos Humanos Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado

21 de febrero de 2008



PO BOX 365028, SAN JUAN, P.R, 00936-5028 TEL, (787) 793-5959

Estado Libre Asociado de Puerto Rica
Corporacién del Fondo del Seguro del Estada

, @Q}w 28 de noviembre de 2007

&Q Dq Sr. Luis R. Ramos Navarro
19’ Jefe
U\ Clasificacion y Retribucion

@ﬁma GMM ﬁz//w M

Irma Oppenheimer Rivera
Analista Administracién de Recursos Humanos

Revision Requisitos Minimo clase Oficial de Radicaciones
La trayectoria de la clase Oficial de Radicaciones es la siguiente:

De acuerdo a la Estructura Salarial y Asignacidn de clases revisadas para el
personal que comprende la Unién de Empleados de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado, con efectividad el 1 de junio de 2000, se crea
la clase Oficial de Radicaciones. Esta clase se encuentra en la escala ocho

(8) con un salario de $1,190.

Posteriormente, de acuerdo a instrucciones recibidas del sefior José M.
Talavera, Ayudante Especial, se procedi6 a reclasificar los puestos de los
empleados que estaban adscritos en el Area de Radicaciones de la Oficinas
Regionales a la clase Oficial de Radicaciones, efectivo el 6 de agosto 2004.

Al efectuarse el cambio, se enconfraban empleados en esa area de trabajo,
con las clasificaciones de Oficinista III, Oficinista Dactilégrafo ITI, Operador
de Entrada de Datos Il y Secretaria II. Se recogieron estas clases en los
requisitos minimos que se establecieron en ese momento. No obstante,
actualmente entendemos que no es necesario que se incluyan estas clases
como requisito minimo, debido a que se establecié de esa manera, para que
los empleados que se encontraban realizando las funciones cualificaran.



Hasta el momento, hemos recopilado varias especificaciones de clases las
cuales recogen diferentes requisitos minimos para la clase. Actualmente
carecemos de una especificacién de clases firmada oficialmente por el sefior

Administrador.

A continuacién se detallan los diferentes requisitos de las especificaciones
de clases que se encuentran sin firmar.

Serie de Clase Requisitos Minimos

“Oficial de Radicaciones Graduacion de escuela superior.
Estar ocupando o haber ocupado un
puesto regular de la clase Oficinista
IV, Oficinista Dactilografo 1II u
Operador de Entrada de Datos III,
con dos (2) afios de experiencia en la
clase.

o en su lugar

Graduacién de Escuela Superior.
Estar ocupando o haber ocupado un
puesto regular de la clase Secretaria
I1, con un (1) afio de experiencia en

la clase.

Serie de la clase Requisitos Minimos

Oficial de Radicaciones Cuarto afio de escuela superior o
comercial

Para la revision de los requisitos minimos de clase Oficial de Radicaciones
debemos tomar en consideracion los requisitos existentes de la clase Oficial
de Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial, con la diferencia de
que las Oficinas Regionales no admiten lesionados para ser hospitalizados.
No obstante, la categoria de la clase de Oficial de Radicaciones es analoga a
la categoria de la clase Oficial de Admisiones y Radicaciones II del

Hospital Industrial.




La clase Oficial de Admisiones y Radicaciones I del Hospital Industrial se
encuentra en la categoria seis (6) con un salario de 1,090. La clase Oficial
de Admisiones y Radicaciones II se encuentra en la categorfa ocho (8) con
un salario de 1,190. Esta clase fue revisada el efectivo el 1 de octubre de
2005 y los requisitos minimos fueron establecidos de la siguiente manera.

Serie de clase Requisitos Minimos
Oficial de  Admisiones y|Cuarto afio de escuela superior o
Radicaciones I comercial.

Experiencia minima:

Dos (2) afios de experiencia en trabajo

relacionados con nstituciones
hospitalarias.
Oficial de  Admisiones y|Cuarto afio de escuela superior o
Radicaciones IT comercial.

Tres afios de experiencia en trabajo
relacionados con instituciones
hospitalarias, uno de éstos comparables
al Oficial de Admisiones y Radicaciones

Ik

Recomendamos revisar los requisitos minimos de la clase Oficial de
Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial a fin de uniformar las dos

clases.

Luego de analizar los requisitos minimos existentes, se somete la siguiente
alternativa para su consideracién para la clase Oficial de Radicaciones.

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente que
incluya o esté suplementada por un curso de Teclado o Keyboarding,
Aplicaciones, Mecanografia o su equivalente.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.




Nota Aclaratoria: Los cursos de Aplicaciones Iy 11 Keyboarding o Teclado
son los que anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y
Mecanografia Intermedia. :



OFICIAL DE SEGUROS I

Naturaleza del Trabajo

)
Al

Trabajo profesional envuelve un periodo de adiestramientc en el
estudio y revisién de pdlizas a liguidar y cancelar, determinar el
porciento de sistema de mérito o formalizar y liquidar pSlizas de

entidades gubernamentales y municipales.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo a nivel de ingreso relacionado con el estudio y
anilisis de las Declaraciones de Nominas y las pSlizas formalizadas con
el fin de determinar si las primas fijadas son correctas: aplicacidn del
sistema de mérito y gestionar la informacién necesaria para gue se
formalicen las pdlizas de las agencias del Gobierno Estatal, gobiernos
man1c1pales Y efectuar la llquldac15n de estas pdlizas. El incumbente
realiza sus funciones bajo supnrv1516n dltecta' su trabajo es revisado’
en proceso y a su terminacidn a base de los resultados obtenidos, normas

y procedimientos establecidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Estudia y analiza casos sencillos gue le sean referidos & su
atencion mediante -wenrevistas a patronos, pbSlizas de seguro y otros

documentos que sean necesarios.

Liquida y reliquida pélizés pé%anentes y eventuales a base de las
Declaraciones de Nominas rendidas por patronos y/o aquellas sometidas a
intervencién por los contadores o investigacion por oficiales de la

agencia.

Orienta a patronos o sus representantes sobre los procedimientos



Realiza otras tareas afines segin le sea requerido.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requeridas

AlgGin conocimiento general sobre métodos efectuados en la
formalizacién, liquidacién y reliquidacién de p&lizas o determinar el

porciento de sistema de mérito.

Habilidad para el anilisis de casos y redactar informes y

comunicaciones.
Habilidad para realizar cSmputos aritm&ticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

-

Preparacibn 2cadBmica y Expsriencia Deseable

Preparacidn Académica:

Bachillerato en -Administracién Comercial <& Administracién de

Empresas de un colegio ¢ universidad reconocida.
Experiencia:
No se reculere experiencia previa.
Categoria: 1C
Escala de Retribucién: $ 1,080.00

Periodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

o



Convalidacion
Oficial de Seguros |

Categoria 10

Graduacidn de escuela superior o su equivalente y 15 afios
o mas de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado consolidada en uno o varios puestos regulares tales

comao:

/,_Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos 1V, Oficinista
Dacfilégrafa IV, Secretaria 1ll, Secretaria Médico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo, Auxiliar
Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacioén,
Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones
del Hospital Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial

de apoyo de Sistema de Informacién, Técnico de Planificacion,

Técnico Legal.

Acordado gn agbsto de 2004.
5 (

Nicolas Lopez Pefa Carmen Lopez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




OFICIAL DE SEGUROS II

Naturaleza del Trabajo.

Trabajo profesional que consiste en el estudio y revision de

pSlizas a liquidar y cancelar, determinar el porciento de sistema de
mérito o formalizar y liquidar pélizas de entidades gubernamentales y

municipales.

Aspectos Distintivos de la clase

Este es trabajo que requiere la aplicacidn de experiencia y
conocimientos bdsicos comunes relacionados con el estudio y anglisis Qe
las Declaraciones de Néminas y las pdlizas formalizadas con el fin de
determinar si las rimas fijadas son correctas; aplicacién del sistama de
mérito y cestionar la informacidn necesria para que se formalicen las
pdlizas de las agencias del Gobierno Estatal, Gobierno Municipal y
efectuar la liquidacién de estas pdlizas . El incumbente realiza sus
funciones con alguna independencia de criterio y revisado a su

terminacion inicialmente y los resultados obtenidos.’

Ejemplos de los deberes (ilustrativos solamente

Estudia y analiza casos de dificultad que le sean referidos a su
atencion mediante entrevistas a patronos, pdlizas de seguros, Yy otros

documentos gue Sean necesarios.

Liquida y reliquida pflizas permanentes Y eventuales a base de las
Declaraciones de Noéminas rendidas por patronos y/o agquellas sometidas a
intervecnidn por los contadores o investigacidn por oficiales de la

agencia.

Atiende y orienta a patronos o sus representantes sobre los
procesos utilizados, normas reglamentos y leyes aplicables a su caso.

=~
- T



Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento general sobre métodos, leyes, normas y reglmentos
efectuados en la formalizacidn, liquidacidn y reliquidacidn de pdlizas,

determinar el porciento de sistemas de mérito.

Habilidad para el an&lisis de casos y redactar informes y

comunicaciones.
Habilidad para realizar cSmputos aritméticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el

trabajo.

Preparacién Académica v Experiencia Deseable

Preparacidn Académica:

Bachillerato en Administracién Comercial o Administracién de
Empresas de un colegio o universidad reconocida. Doce (12) meses de

experiencia de un puesto regular de la clase Oficial de Seguros I.
Categoria: 11
Escala de Retribucidn: $ 1,180.00

Perfodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la ley ndmero 45 del 18 de abril
de 1935, segtn enmendado por la Ley nfmero 103 del 28 de julio de 1969
se aprueba la presente Espec{alizacién 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



Convalidacion

Oficial de Seguros Il

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios de experiencia
en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado consolidada en uno o
varios puestos requlares tales como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilégrafa IV,
Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de
Inversiones, Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Néomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacion, Técnico de Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Un (1) afio de experiencia como Oficial de Seguros.

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

Y ’K oo Yape LA

Nicolas LLé ez Pefia Carmen Lépez Sabater
Administrador . Presidenta
CFSE UECFSE




OFICIAL SEGUROS III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que envuelve el estudio y revisién de p&lizas a
liquidar y cancelar, determinar el prociento de sistema de mérito o
formalizar y ligquidar pSlizas de entidades gubernamentales vy

municipales.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de responsabilidad y compleﬁidad
relacicnade con el estudio y andlisis de las Declaraciones de NSminas y
las pdlizas formalizadas con el fin de determinar si las primas fijadas
son correctas; aplicacién del sistema de mérito y gestionar la
informacion neceéria para que se formalicen las pdlizas de las agencias
del Gobierno Estatal, Gobiernos Municipales y efectuar la liguidacién de

permitiéndose al empleado utilizar su discresién en la seleccisn de las
aiternativas aplicables para la solucién de los casos, seg(in las normas,
leyes, reglas y regamentos implantados. El trabajo es evaluado a base de

los resultados cobtenidos.

Ejemplos de los Debres {ilustrativos solamente)

Estudia y analiza casos de complejidad moderada que le sean
referidos a su atencidn mediante entrevistas a patronos, pdlizas de

seguros, y otros documentos que sean necesarios.

Liquida y reliquida p6Slizas permanentes Yy eventuales a base de las
Declaracicnes de Néminas rendidas por patronos y/o aquellas sometidas a
intervencién por los contadores o investigaciones por oficiales de la

agencia.

‘estas pblizas. FEl incumbente recibe instruccicnes generales, - |



Realiza otras tareas afines segiin le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos sobre métodos, leyes, normas y procedimientos
efectuados en la formalizacién, liquidacién y reliquidacién de pblizas,

determinar el porciento de sistema de mérito.

Habilidad para el andlisis de casos complejos y redactar informes y

comunicaciones.
Habilidad para realizar cOmputos aritméticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el

trabajo.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseable

Preparacién Académica:
Bachillerato - en Administracién Comercial © Administracién de .7 .
Empresas de un colegio o universidad reconocida. Doce (12) meses de
experiencia en un puesto regular de la clase Oficial de Seguros II.
Experiencia:
. No'requiere-experiencia previa.
Categorfa: 12

Escala de Retribucisn: $1,280.00

Perfodo Probatorio: Conforme Disposiciones Convenio Colectivo.



Convalidacion

Oficial de Seguros Il

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios de experiencia
en la Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado consolidada en uno o
varios puestos regulares tales como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilégrafa IV,
Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de
Inversiones, Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacién, Técnico de Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Dos (2) afos de experiencia como Oficial de Seguros.

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

Y izb Ckh&w%lf*iiﬁ% Qhﬁﬁiﬁ:Lﬁa

Nicolas pr z Pefia Carmen Lopez Sabater
Administrador Presidenta
CFSE UECFSE




OFICIAL DE SEGUROS 1V

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional y de oficina que consiste en revisar y cotejar
el trabajo procesado por los Oficiales de menor jerarquia en las ireas
de Liquidacién y Cancelacién de PSlizas, Sistema de Meérito o

formalizacioh y liquidacién de pélizas de gobierno. -

Aspectos Distintivos de la Clase

. Este es trabajo admhﬁsfativo que conlleva la revisidn de casos
praocesados por los oficiales de menor jerarqufa. El incumbente recibe
instrucciones generales desempéﬁéhdcse con gran independencia y criterio
propio seglin normas y procedimientos establecidos. El trabajo es

revisado a través de informes escritos y verbales.

Ejempios de los Deberes (ilustrativos solamente)

Rev1sa y coteja los casos procesados por oficiales de menor

jerarqula constatando que cumplen con las normas.'leyes y regalamentos

aplicables.

Tramita aquellos casos complejos que le sean referidos por el

supervisor inmediato aplicando vasto conocimientos en el &rea asignada.

Ayuda en la distribucién y asignacién de trabajo a los Oficiales de

menor jerarquia cuando le es reguerido.

Orienta a vistantes y funcionarios sobre los servicios que ofrece

la Oficina a la cual esta adscrito.

Prepara correspondencia e Informes con diferentes prpopdsitos.

M

3,’



Por la autoridad gue nos confiere la ley nGmero 45 del 18 de abril
de 1935, segin enmendado por la Ley nlmero 103 del 28 de julio de 1969
se aprueba la presente Especializacidn de clase. La misma formard parte
del Plan de Clasificacién y Retribucién péra 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:

Pausto R. Varela Tizél
Director
Oficina Recursg Humanos

Aprobado por:
" Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Segurc del Estado




Convalidacion

Oficial de Seguros IV

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 ainos de experiencia
en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado consolidada en uno o
varios puestos regulares tales como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista Dactilografa IV,
Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de
Inversiones, Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Néomina, Oficial de Informacién, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacién, Técnico de Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Tres (3) afios de experiencia como Oficial de Seguros.

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

A
: By =
v Cormar$alps 2O
Nicolas Lopez Peina Carmen Lopez Sabater
Administradbr Presidenta
CFSE UECFSE




OFICIAL DE SEGUROS ITINERANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que envuelve el sust1tu1r a Oficiales de
Seguros en el estudlo y revisién de pdlizas a quuldar y cancelar,
determinar el prociento de sistema de mérito o formalizar y liquidar

polizas de entidades gubernanmentales y municipales.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo itinerante de responsabilidad Yy complejidad
moderada relacii'lado con el estudio y an&lisis de las Declaraciones de
Nominas y las pdlizas formalizadas con el fin de determinar si las
primas fijadas son correctas; aplicacién del sistema de mérito y
gestionar la informacifn necesaria para que se formalicen las pblizas de
las agencias del Gobierno Estatal, gobiernos municipales y efectuar la
llqun_dac:.on de estas pOlJ.zas. El incumbente recibe instrucciones
genex;:ales. per:m:.tlendose al empleado utilizar su discreci6n en la
seleccién de las alternativas apllcables para la solucidén de los casos,
segln :leyes, reglas 'y reglamentos implantados. El trabajo es evaluado a

base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de los deberes (ilustrativos solamente)

Liquida y reliquida pSlizas permanentes y eventuales a base de las
Declaraciones de Néminas rendidas por patronos y/o aguellas sometidas a
intervencién por los contadores o investigacidn por Oficial es de la

Agencia.

Estudia y analiza casos de complejidad moderada que le sean
referidos a su atencién mediante entrevistas a patronos, pdlizas de

seqguros, y otros documentos gue sean necesarios.



Realiza otras tareas afines seglin le sea reguerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento considerable sobre métodos efectuados en la
formalizacién, liquidacién y reliquidacidn de pblizas o determinar el

porciento de sistema de mérito.

Habilidad para .el andlisis de casos de complejidad moderada y

redaccion de informes y comunicaciones.
Habilidad para realizar cGmputos aritméticos sencillos.

.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efetivas en el

trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Deseable
_Preparacién Académica:

Bachillerato en Administracidn Comercial o Administracién de

Empresas de un colegio o universidad reconocida.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en funciones relacionadas a este cargo, wno

de estos en un puesto regular como Oficial de Seguros II.
Categoria: 12
Escala de Retribucién: $ 1,280.00

Periodo Probatorio: Conforme Disposicioneé del Convenio Colectivo.



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO

SERIE DE CLASE OFICIAL DE SEGUROS

SERIE DE CLASE REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Seguros | Bachillerato en Administracién Comercial o Administracion de
Empresas de una institucion de educacién superior
acreditada, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios
de experiencia en |la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares, tales
como: Oficinista |V, Oficial de Servicios Médicos 1V,
Oficinista Dactilégrafo 1V, Secretaria lll, Secretaria Médico
Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de Inversiones,
Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador,
Técnico de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de
Noémina, Oficial de Informacion, Oficial de Radicaciones,
Oficial de Admisiones y Reclamaciones del Hospital
Industrial, Técnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo
de Sistema de Informacion, Técnico de Planificacion, Técnico
Legal, Secretaria Médico Legal Itinerante.

Oficial de Seguros Il Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Seguros | por un periodo de un (1) afio en la Corporacién
del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracién de
Empresas de wuna institucibn de educacidon superior
acreditada y un (1) afio de experiencia en un puesto regular
de Oficial de Seguros | en la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado, o

en su lugar,




Graduacién de escuela superior o su equivalente y 15 arios
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares, tales
como:; Oficinista IV, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista
Dactilografo IV, Secretaria HI, Secretaria Médico Legal, Oficial
de Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnhico de Presupuesto,
Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de Informacion,
Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Reclamaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion,
Técnico de Planificacién, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Un (1) afio de experiencia como Oficial de
Seguros.

Oficial de Seguros il

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Seguros Il por un periodo de un (1) afio en la Corporacién
del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de wuna institucidn de educacién superior
acreditada y un (1) afio de experiencia en un puesto regular
de Oficial de Seguros Il en la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado, o

en su fugar,

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente y 15 afos
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares, tales
como: Oficinista |V, Oficial de Servicios Meédicos |V, Oficinista
Dactilégrafo 1V, Secretaria lil, Secretaria Médico Legal, Oficial
de Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto,
Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de Informacién,
Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones v
Reclamaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion,
Técnico de Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Dos (2) afios de experiencia como Oficial de
Seguros.




Oficial de Seguros IV

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Seguros Il por un periodo de dos (2) afios en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de una institucién de educacion superior
acreditada y dos (2) afios de experiencia en un puesto regular
de Oficial de Seguros Il en la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 afios
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varios puestos regulares, tales
como: Oficinista |V, Oficial de Servicios Médicos IV, Oficinista
Dactilégrafo IV, Secretaria lll, Secretaria Médico Legal, Oficial
de Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Técnico de Presupuesto,
Oficial de Licencia, Oficial de Némina, Oficial de Informacién,
Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones vy
Reclamaciones del Hospital Industrial, Técnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion,
Técnico de Planificacion, Técnico Legal, Secretaria Médico
Legal Itinerante. Tres (3) afios de experiencia como Oficial
de Seguros.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el 12 DE MAYO DE 2008 y cancela
cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico,a 8 de __ MAYO

< A Vitto—

Luis A. Villahermgsa Martinez
Subdirector Asgciado de
Recursos Humanos

Revisada: 4 de abril de 2008

et

Cdrlos J.uiz _
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TITULO DE CLASE: OFICIAL DE SEGUROS-II

CATEGORIA : 11
SUELDO MINIMO : $1,180.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacidén Académica

Bachillerato en Administracion de Comercial o
Administracién de Empresas de un Colegic o Universidad

acreditada.

Experiencia

Un afo de experiencia en un puesto regular de Oficial de
Seguros I. ‘

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacidén Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracién
de Empresas de un colegio o universidad acreditada y dos
(2) afos de experiencia en un puesto regular en funciones
de Oficial de Status Patronal IV.

- o en su lugar -

Grado Asociado en Administracién Comercial o
Administracion de Empresas o su equivalente y tres (3)
afios de experiencia en un puesto regular en funciones de
Oficial de Status Patronal 1IV. .

- o en su lugar -

Grado Asociado en Administracién Comercial o
Administracidn de Empresas o su egquivalente y cuatro (4)
afios de experiencia en-un puesto regular en funciones de
Investigador de Titulos III, Oficial dejﬁ;atus Patronal
IIY u Oficial de Investigaciones y Seguros III.



o

- 0 en su lugar -

Grado Asociado en  Administracidn Comercial: o
Administracidon de Empresas o su equivalente vy cinco (5)
afios de experiencia en un puesto reqular en funciones de
Oficial de Cobros 1IIE,- Oficial Recaudador III,
Investlgador de Titulos IZ, Oficial de Investigaciones y
Seguros II, Oficial de Status Patronal II, o Secretaria
v vy Secretaria Itinerante cuya experiencia sea en
funciones que estén relacionadas con 1la tramitacién o
manejo de Pdélizas de Sequro o que por sus funciones
intervengan con el Area de Seguros.

NOTA: Los candidatos que hayan ocupado o esten
ocupando un puesto regular de Oficial de
Seqguros I con un afo de experiencia cualifican
para la convocatoria de Oficial de Seguros II.
Los empleados que hayan o esten efectuando un
interinato se le acreditara la experiencia
requerida a partir del momento en que cumplan
con. los rggulsltos de la clase.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niamero 45
del 18 de abril de 1935, segiin enmendada por la Ley Nimero 103 del

28 de junio de 1969 Yy por la Ley Nimero 83 del 29 de octubre de

1992, se aprueba la presente Convalidacién al Reguisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacidn y Retribucidén para los puestos incluidos en la
Hermandad Unidn de Empleados del Fondo del Seguro del Estado y seréa

efectiva a partir del de de 1995.
En San Juan de Puerto Rico a los dias del mes de
de 1985.
"Aprobado:

Visto Bueno:

{(igscar I.. Ramos Melendez\\

Ada N. Guzman Rive#a
i %UAV Administrador

Directora 1
Area de Recursos Humanos Corporacidén del Fondo del
Seguro del Estado
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TITULO DE CLASE: OFICIAL DE SEGUROS -III E ITINERANTE

CATEGORIA : 12
SUELDO MINIMO : $1,280.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacidn Académica

Bachillerato en Administracién de Comercial o
Administracién de Empresas de un Colegio o Universidad

acreditada.

Experiencia

Dos (2) anos de experiencia en un puesto reqular de
Oficial de Seguros , uno (1) de ellos en -funciones
comparables a las de nivel II de la clase. _ '

J) CONVALIDACIONES AL REQUISITC MINIMO DE LA CLASE

Preparacidén Académica y Experiencia

Bachillerato en Administracién Comercial o Administracidn
de Empresas de un colegio o universidad acreditada y tres
(3) anos de experiencia en un puesto reqular en funciones
de Oficial de Status Patronal IV.

NOTA: Los candidatos que hayan ocupadec o estén
ocupando un puesto regular de O0Oficial de
Seguros ITI con un afto de experiencia
cualifican para la convocatoria de Oficial de
Segquros III. Los empleados que hayan o estén
efectuando un interinato se le acreditara la
experiencia requerida a partir del momentc en
que cumplan con los requisitos de la clase.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimexro 45
del 18 de abril de 1935, segiin enmendada por la Ley Nimerc 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Himero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacién al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacién y Retribucidn para los puestos incluidos en 1la
Hermandad Unién de Empleados del Fondo del Seguro del Estado y sera

efectiva a partir del. de - de 1995.
En San Juan de Puerto Rico a los dias del mes de
de 1995.
Aprobado:

Visto Bueno:

C o _
Ada N. Guzman Rivera Oscar L. Ramos Melénygez
Directora Administrador

Area de Recursos Humanos Corporacion del Fondo del
o ' Co ' ‘Seguro del Estado B
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TITULO DE CLASE: OFICIAL DE SEGUROS IV

CATEGORIA : 13
SUELDO MINIMO : $1,380.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacidén Académica

Bachillerato en Administracién -de” Comercial o
Administracién de Empresas de um Colegio o Universidad
acreditada.

Experiencia

Y B
Tres - ( anos de experiencia, en un puesto reqular de
Oficial de Seguros , uno (i) de ellos en funciones
comparables a las de nivel III de la clase.

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacién Académica y Experiencia

No hay convalidacion.
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- En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Niamero 45
del 18 de abril de 1935, seqiin enmendada por la Ley Nimero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Nimero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacién al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucién para los puestos incluidos en la
Hermandad Unidn de Empleados del Fondo del Seguro del Estado y sera .

efectiva a partir del de de 1995.
En San Juan de Puerto Rico a los dias del mes de
de 1995.
Aprobado:

Visto Bueno:

Ada N. Guzman Rivera Oscar L. Ramos Melejdez

Directora Administrador
Arga,de,Recursos.Humanos Yy , -Corporacién.-del--Fondo-del
g : ﬂiybl Seqguro del Estado



OFICIAL DE STATUS PATRONAL I

Naturaleza del Trabaijc

Trabajo variado y de alguna complejidad que consiste en establecer
status patronal a los informes de accidentes utilizando el manual de
clasificaciones correspondiente. Realiza otras funciones de alguna
dificultad relcionadas o afines segin sea requerido.

Aspecto pistintivos de la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado que consiste en
adjudicar status patronal a informes de accidentes. El trabajo es
realizado con instrucciones detallas y es verificado y evaluado por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo (ilustrativo solamente)

Analiza, evalia y determina si los informes de accidentes contienen
Ja informacidn necesaria para la adjudicacidn del status patronal.

Evalia los informes de accidentes a la luz de la correspondiente -

tarjeta de status patronal y/o la informacién suministrada por el

terminal del Centro de Computos, con el propdsito> de poner al dia las

tarjetas.

Determina si la pSliza cubre el accidente de acuerdo a los criterios
establecidos por la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Brinda informacién relacionada con los casos Que mantiene
archivados o que le corresponden.

Solicita evidencia y/o informacién adicional personalmente, por
teléfono y por escrito a las regiones u oficinas correspondientes y
patronos. Solicita investigacitn en aguellos casos que lo amerite.

Recibe decisiones del Administrador donde la direccifn es erronea, e
informa a la Oficina de Secretaria scbre la direccidn correcta. :

/08

Y



Preparacién Académica: L ‘
-Graduado de Escuela Superior
Experiencia:

No requiere experiencia previa.

Catggoria:

Escala de Retribucidn:

periodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la ley nimero 45 del 18 de abril
de 1935, segin enmendado por la Ley nimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma formard parte del
plan de Clasificcién y Retribucidn para el personal unicnado Y serd
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los
- dias del mes de _ de .

Preparadc por:

Sarah Susan Chiesa
Directora :
Negociado de Persona

Yisto Bueno:

Fausto R. varela Tizol
Director
Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo Gel Seguro del Estado



Oficial de Status Patronal I- 8
280.00 1,62G.00 . 90 dias
Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada.
)— o en su lugar -

Estar ocupandc o haber ocupado un puesto regular como Oficinista IV, Oficinista
Dactildgrafo IV, Secretaria III o Auxiliar Fiscal I, con doce (12) meses de experiencia
en la clase. .



OFICIAL DE STATUS PATRONAL IIX

Naturaleza del Traba‘jo

Trabajo variado y de alguna complejidad que consiste en establecer
status patronal a los informes de accidentes utilizando el manual de
clasificaciones correspondiente. Realiza otras funciones de alguna

dificultad relcionadas o afines segiin sea requerido.

Aspecto Distintivos de la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado que consiste en
adjudicar status patronal a informes de accidentes. El trabajo es
realizado con instrucciones detallas y es verificado y evaluado por los

resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo {ilustrativo solamente)

Analiza, evalda y determina si los informes de accidentes contienen
la informacidn necesaria para la adjudicacidn del status patronal.

" EvalGa los. informes de accidentes a la luz de la correspondiente
tarjeta de status patronal y/o la informacién suministrada por el
terminal del Centro de COmputos, con el propbsito de poner al dia las
tarjetas.

Determina si la pdliza cubre el accidente de acuerdo a los criterios
establecidos por la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Brinda informacién relacionada con los casos que mantiene
archivados o gue le corresponden.

Solicita evidencia y/o informacién adicional personalmente, por
teléfono y por escrito a las regiones u oficinas corraspondientes vy
patronos. Solicita investigacién en aquellos casos que lo amerite.

Recibe decisiones del Administrador donde la direcciSn es erronea, @
informa a la Oficina de Secretaria sobre la direccibn correcta.



Experiencia:
Un (1) afio de experiencia previa relacionada.

Categorfa: -

Escala de Retribucidn:

perfodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenioc Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la ley ndmero 45 del 18 de abril
de 1935, segtn enmendado por la Ley nlimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especializacién de clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificcidn y Retribucién para el personal unionado y serad
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los

dias del mes de de -

rs

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizdol
Director
Oficina Recurso Humanos

Aprobado por: _
: Alberto -O. Bacd
Administrador

Fondo del Sequro del Estado



Oficial de Status Patronal Il 9

1,030.00 1,750.00 90 dias

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Status Patronal I o
Auxiliar Fiscal II con doce (12) meses de experiencia en la clase. -

- 0 en su lugar -

Grado asociado de un colegico ¢ universidad acreditada y estar ocupando un puesto
regular de la clase de Oficial de Status Patronal I, con doce (12} meses de experiencia

eni la clase.



OFICIAL DE STATUS PATROWAL III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo variado y de alguna complejidad que consiste en establecer
status patronal a los informes de accidentes utilizando el manual de
clasificaciones correspondiente. Realiza otras funciones de alguna
dificultad relcionadas o afines segin sea reguerido.

Aspecto Distintivos de la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado que consiste en
adjudicar status patronal a informes de accidentes menores y sencillos.
El trabajo es realizado con poca supervisién es verificado y evaluado por
los resultados obtenidos de acuerdo a los informes presentados.

Ejemplos de Trabajo (ilustrativo solamente)

Analiza, evalda y determina si los informes de accidentes contienen
1a informaci6n necesaria para la adjudicacidn del status patronal.

Evalda los informes de accidentes a la luz de la correspondiente -

tarjeta de status patronal y/o la informacidn suministrada por el
terminal del Centro de CSmputos, con el propésito de poner al dfa las
tarjetas. ‘

Determina si la pdliza cubre el accidente de acuerdo a los criterios
establecidos por la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Brinda informacién relacionada con los casos «que mantiene
archivados o que le corresponden.

Solicita evidencia y/o informacién adicional personalmente, por
teléfono y por escrito a las regiones u oficinas correspondientes Yy
patrencs. Solicita investigacidn en aquellos casos que lo arerite.

Recibe decisiones del Administrador donde la direccifn es erronea, e
informa a la Oficina de Secretaria sobre la direccidn correcta.

/i

7 -



Preparacidn Académica: e
.Graduado de-Escuela Superior

Experiencia:

(=1 ~ . . s .
fres afios de experlencia previa relacionada, uno de los cuales en un
puesto regular como pficial de Status Patronal. I

Catggoria:

Escala de Retribucidn:

Periodo Probatorio: Conforme Disposicicnes del Convenio Colectivo

Por la autoridad que nos confiere la ley nimero 45 del 18 de abril
de 1935, segin enmendado por la Ley nfmero 103 del 28 de julio de 1952 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formars parte del
Plan de Clasificacién y Retribucidn 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 Bueno:

Fausto R. varela Tizbl
Director A
Oficina Recursc Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Oficial de Status Patronal III 10

1,080.00 1,800.00 90 dias

Bachiller de una universidad o colegio acreditado.

— 0 en su lugar -

Poséer un Grado Asociado de una'universidad o colegic acreditado y estar ocupando o
haber ocupado un puesto regular de Oficial de Status Patronal II con doce (12) meses de

experiencia en la clase.

— o en su lugar -

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Secretaria IV, Secretaria
Itinerante o Auxiliar Fiscal ITI, con doce meses de experiencia en la clase.



OFICIAL DE STATUS PATRONAL IV

Nsturaleza del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y dificultad que consiste en cotejar el
trabajo realizado por Oficial es de Status Patronal de menor jerarquia
luego de é&stos establecer status patronal a los informes de accidentes
utilizando el manual de clasificaciones correspondiente.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado de compleiidad aue
consiste en el cotejo de la adjudicacidn de status patronal a informes de
accidentes del trabajo. Estudia y analiza casos de mayor complejidad y
orienta a los oficiales de Status Patronal de menor jerarquia. El trabajo
es realizado con un minimo de supervisidn y es verificado y evaluado por
los resultados obtendics de acuerdo a los informes presentados.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Cotedja todos los casos declarados no asegurados por los Oficiales de
Status Patronal de mejor jerarquia.

Analiza expedientes de pdlizas sobre la liquidacién realizada en la
revisién de seguros para determinar la cubierta del patrono.

Analiza expedientes de lesionados para determinar la ocurrencia de
accidentes del trabajo, cublerta de accidentes vy responsabilidad

patronal.

Prepara texto para las decisiones de patronos no asegurados. Estudia
y analiza los casos que ofrecen mayor, dificultad a los Oficiales de
Sstatus de menor clasificacidn.

Orienta a los oficiales de Statud Patronal, de menor jerarquia en
aguelos casos gue le sean requeridas por su supervisor inmediato.

Junto al Superviscr trabaja en la orientacidén y capacitacidn de 1os
Oficiales nuevos y de menor Clasificacidn.

1

~



1230+ a0
Escala de Retribucidn: -HRo.oen.

Periodo Probatorio:

Por la autoridad que nos confiere la ley nimero 45 del 18 de abril
de 1935, segiin enmendado por la Ley nimero 103 del 28 de julioc de 1965 se
aprueba la presente Especificacidn de clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacidn 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 Chiesa
Directoeora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tiz&l
Director
Oficina Recursos Humaneos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Oficial de Status Patronal IV 11

1,180.00 1,900.00 90 dias

Crado Asociado de una universidad o colegio acreditado, suplementado por doce meses de
experiencia realizando funciones en un puesto regular de Oficial de Status Patronal

III.

- o en su lugar -

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Status Patronal III o
Auxiliar Fiscal IV con doce {12) meses de experiencia en la clase.



OFICINISTA 1

Trabajo sencillos rutinario © repetitivor a nivel de ingreso que
consiste en 12 cramitacion ¥ control de Aiversos documentoss formulacios ¥
otros de naturaleza administrativa, médica © financiera. Atiende 1lamadas
telefdnicas y las canalizas prepara Y rinde informes de dlversa {ndoles
pere sencillos.

Asggctos Distintivos del Trabajo

Este €S rrabajo general de oficina gue conlleva realizar labores
sencillass cutinarias ¥ petitivas de oficina tales COMO: mantenimiento ¥
control de archivos Y documentos presentados para Su trami.t.acién. El
incumbente realiza 5uS funciones bajo supervisién directa de \n supervisor
pajo 12 guia V¥ direccibn de un oficinista de mas experi.encia. su

rrabajo €s revisado & rravés de jnformes yerbales ¥ escritos.
trativos golamente)

Ejegglos de los Deberes {Tlus

Recibe: organizas sellar controlas distribuye © archiva la
correspondencia y documentos presentados para su tramitacion © archivo.

Localizas compag inas despacha y/o archiva documentos/ placas:.
expediantes y otxos Je naturalezad similacr que 1e sean ragueridass.

Lleva Y mantiene archivos ¥ registros sencillos de oficina.
recopila Y rabula jnformacidn sencilla pard ser atilizade en la-
- 2 - . 1 ' a 1 + . .
aLiencs visitantes: 1es51onadoss pacientes ¥ plblice en general y
ofrece informacidn gencilla.

Fotocopia © duplica documentos ¥ expadientes gtilizando una maquina
de fotocoplat. :

rezliza chmpatos aritm€Lisos sancillss ¥ rutinarics.

1

verificas coteja ¥ envia © entregd documentos.
Realiza otcas tareas afines segtn le sean jndicados.
conocimientos: Hapilidades Y Destrezas Regueridas
algin conocimiento scbre técnicas modernas de archivo.

algan conocimiente sobre récnicas ¥ procedimientos de oficina.

gabilidad par2 geguir jnterpretat instrucciones sencillas: verbales
Y escritas. :

gabilidad pard efectur computos aritméticos sencillos.




Oficinista i

780.00 1,340.00 90 dias

Graduacion de mscuela Superior o~poseefwsu~equiualenzeq aprobado por ol Departamento de

Instruccién piblica.
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OFTCINISTA II

Naturaleza del Trabaio

Trabajo sencillo: rutinario O repetitivo de alguna complejidad que
consiste en la tramitacidn ¥ control de diversos documentos:, formularios Y
otros de naturaleza administrativas médica o financiera. atiende llamadas
telefdnicas ¥ 1ags canaliza. prepara Y rinde informes de diversa indole

pero sencillos.

Asggctos Distintivos del Trabajo

Este €8 trabajo de oficina general que conlleva realizar labores
sencillas: rutinarias Y repetitivas de oficina tales como: mantenimiento
control de archivos Y documentos presentados para la rramitacidn. Bl

incumbente realiza sus funciones bajo supervisitn directa de un supervisor

y bajo 1a aquia Yy direccién de un oficinista de mas experlencia. u
trabajo es revisado a rravés de informes verbales Y escritos.

£iemplos de 198 Deberes (1lustrativos Solamente)

)

Reciber organizas sella, controlar distribuye © archiva la
correspondencia Y document.os presehtados para su tramitacion O acchivo.

Localiza, compaginas despacha y/o archiva documentos: placas,
expedientes ¥ otros ds naturaleza similar que le sean regasridos.

Lleva y mantiene archivos Y registros sencillos de oficina.

recopila ¥ tabuis informacidn sencilla para Ser p=ilizadas @i la
preparacidn de informes.

p

Fotocopia © duplica documentos Y expedientes ptilizands un2 maguin
de fotocopiar.

verifica, coteja: envia y entrega documentos para Su tramitacidn ¥
les da seguimiento para asegurarse Se cumpla con 1o requerido.




Oficinista IT

830.00 1,390.00 90 dias

: oL TN (1) Ao
fstar ocupando O haber ocupado un puesto reqular de oficinista I con

experiencia en la c¢lase-

— o en su lugar —

s de una universidad © colegio acreditado.

gaber aprobado treinta (30) crédito

de




T

OFICINISTA III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo variadeo Y de alguna complejidad que consiste en la
tramitacion y control de diversos documentos, formularios y otros de
naturaleza administrativa, médica o financiera. Atiende llamadas
telefénicas, brinda la informacidn requerida o las canaliza. Prepara ¥y
rinde informes especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo general de oficina que conlleva realizar labores
variadas de oficina de alguna complejidad tales como: mantenimiento vy
control de archives y documentos presentados para Su tramitacidn Qe
naturaleza similar. El incumbente realiza sus funciones bajo supervisidn
general. Su trabajo es revisado a través de informes verbales ¥ escricos.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, organiza, sella, controla distribuye o archiva la
correspondencia y documentos presentados para su tramitacidn o archivo.

Localiza, compagina, despacha y/o archiva documantos, plazasz,
expedientes y otros de naturaleza similar que le sean requeridos.

Lieva y mantiene archivos y registros de oficina y recopila y tabuia
informacién para ser utilizados en la preparacién de informes de alguna
comgplejicas.

verifica, coteja y envia o entrega documentos.

Participa en la realizacién de inventarios y organizacién del trabajo
diario. '

Lleva y mantiens actualizados registros del control de entrada Y
salida de documentos.



Categorfa: 6
Escala de Retribucidn: $880.00 - 51,520.00
Periodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley ntmero 45 del 18 de abril de
1935, segin enmendada por la Ley namero 103 del 28 de julic de 1969 se
aprueba la presente Especificacifn de Clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacidén y Retribucifén para el personal unionade y seré
efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Riceo, a
los dias del mes de de .

Preparado por:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueho:

Fausto R. varela Tizzl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Ribertc C. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estade



Oficinista ILI

880.00 1,520.00

90 dias

u/\(’ (}’){J’ ﬁ‘

Haber ocupado o estar ocupando un puesto regular como Oficinista II con db% {TR) meses

de experiencia en la clase.

- 0 en su lugar —

Graduacién de Escuela Superior (\,ﬂ\quixa_lé“n{z’é\ aprobado por el Departamento de

Instruccidén Piblica y dos afios de experiencia en funciones oficinescas, uno (1) de

ellos como Oficinista IT.

- ¢ en su lugar -

Haber aprobado treinta (30) créditos de una universidad o colegio acreditado,

suplementado por un (1) afio de experiencia en las funciones de un puesto regular de

Oficinista II.
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QOFICINISTA 1V

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variado y complejo que consiste en la tramitacidn y
control detalladc de diversos documentos, formularios y otros de
naturaleza administrativa y médica. atiende llamadas telefdnicas y
prepaca y rinde informes especiales. :

Aspectos Distintivos del Trabaio

Este es trabajo de oficina variado y complejo que conlleva realizar
labores de mantenimiento y control detallado de archivos, registros de
documentos presentados para su tramitacién. El incumbente realiza sus
funciones bajo supervision minima de un superior. Su trabajo requiere que
el incumbente actle con iniciativa y juicio propio en la aplicacidn de las

tdcnicas vy -procedimientos establecidos. Su trabajo se evalfia por los

resultados leogrados y mediante informes y reuniones con supervisor.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente) ‘

Recipe, organiza, sella y distribuye .la correspondencia y OLros
documentos presentados para su tramitacién o archivo. ’

Lleva y mantiene actualizados registros de control de entrada Yy
salida de documentos, prepara y mantiene archivos de diversa Indole.

Localiza, identifica, clasifica vy distribuye documsntos tales come
expedientes, informes, ordenes de compra y otros y coteja detalladamente

gue vengan acompafiados de otros documentos requeridos Yy dque esten
debidamente llencs.

Prepara hojas de control o anota en tarjetero informacién cierta.
clara y especifica sobre documentos trabajados, bien sea expedientes,
facturas, &rdenes de compra, chegues, ndminas supletorias y otros. En
algunos casos suma, cuadra y compara documentos contra registros.

Fotocopia o© duplica documentos utilizando una fotocopiadora.



-Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia previa, uno de los cuales deberd ser
como Oficinista IIL u Oficinista Itinerante.

Categoria:
Escala de Retribucidn:

periodo Probatorio: Conforme de 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 nimero 103 del 28 de julio de 1959 se
aprueba la presente Especificacién de clase. La misma formard parte del
plan de Clasificacidn y Retribucidén para el personal unionade y seri
efectiva el lro. de diclembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a les
dias del mes de de .

Preparado ﬁor:

Sarah Susan Chiesa
Directora
Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. varela Tizdl
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Oficinista IV 7

930.00 1,570.00 90 dias

|
]

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Oficinista IIT o como Oficinista Itinerante

£ PRSI
con dece—{IZ2}-meses do experiencia en la clase.

- o en su lugar -

Graduacidén de FEscuela Superior e—su_.equivalente; aprobado por el Departaménto de
Instruccidén Pdblica suplementada por tres (3} aflos de experiencia oficinesca, uno (1)

los cuales deberd ser en funciones comparables a las que realiza un Oficinista III u

Oficinista Itinerante.
- ¢ en su lugar -

Haber aprobado 30 créditos de un colegio o universidad acreditada y dos (2) afios de
experiencia en trabajos oficinescos, uno (1) de ellos en funciones comparables o

iguales a las que se realizan en un puesto de Oficinista III u Oficinista Itinerante.

- 0 en su lugar -

o0
Haber aprobado 68 créditos de un colegio o universidad acreditada cenducentes—a—ila

obtencitbn-del-Grade-Asaciads.



.y

OFICINISTA ITINERANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo. variado y de alguna complejidad gque consiste en la
tramitacién y control de diversos documentos, formularios y otros de
naturaleza administrativa, mé&dico, o financiera. Atiende llamadas
telefénicas y brinda la informacién requerida o las canaliza. Prepara y
rinde informes especiales. Realiza estas tareas en el lugar que le sea
asignado. Estard disponible para trabajar en diferentes oficinas,
divisiones y/o secciones en puestos de mayor o menor jerarguia.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Este es trabajo de oficina general que conlleva realizar labores
variadas y de alguna complejidad tales como: mantenimiento y control ge
archivos y documentos presentados para la tramitacién. El incumbente
realiza sus funciones bajo. supervisién general de un supervisor. Su
trabajo es revisado a través de informes verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe, organiza, sella, controla y distribuye o archiva la
correspondencia y documentos presentados para su tramitacidn o archivo.

Localiza, compagina, despacha y/o archiva documentos, placas, -

expedientes y otros de naturaleza similar que le sean requeridos.

Lleva y mantiene archivos y registros de oficina y recopila y tabula
informacién para ser utilizados en la preparacién de informes de alguna
complejidad.

Participa en la realizacién de inventarios.

Mantiene actualizados registros del control de entrada y salida de
documentos.

Verifica, cotedja y envia o entrega documentos.



Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia en un puesto regular como Oficinista
1. ~

Categorfia: 6
Escala de Retribucidn: $880.00 - $£1,520.00
Pericdo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenic Colectivo.

Por la autoridad que nos confiere la Ley nimero 45 del 18 de abril de
1935, segin enmendada por la Ley nimero 103 del 28 de djulio de 1969 se
aprueba la presente Especificacidn de Clase. La misma formard parte del
Plan de Clasificacién y Retribucidn para el personal unicnado y seri
efectiva el 1ro. 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

Aprobado por:

Alberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estadc



Oficinista Itinerante

880.00 1,520 90 dias

C L () e
Haber ocupado o estar ocupando un puesto regular como Oficinista IL, con dece-meses-—de
experiencia en la clase.

— 0 en su lugar -

Graduacitn de Escuela Superior o su equivalente aprobado por el Departamento de

Instruccidn POblica y dos afios de experiencia en funciones oficinescas uno de ellos
~omo Oficinista II.

- o en su lugar -

At

Haber aprobado 30 créditos de wna universidad o colegioc acreditado suplementadc por un
£ Lgran r‘- aF A :Zt' Ay D [RTC T N
afio de experiencia’cswo Oficinista II.
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD I

Naturaleza del Traba‘ijo

i “Recibe, coteja, controla, corrige y cuadra informes sencillos que
N comgenden las &reas de control de inventario, pélizas, intervencicnes y
otras de naturaleza similar. Realiza tareas afines o similares segin le

sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina en la aplicacién de conocimientos bésicos
de contabilidad en la revisidn, control correccidn y cuadre de informes,
cubre &reas de contrel de inventario, y revisisén de informes de .cardcter
estadistico, administrative, contable y financiero y otras relacionadas
con el mantenimiento de un ciclo de contabilidad. El incumbente realiza su
trabajo bajo la gufa y supervisién continua de un oficinistz de mis
experiencia o de supervisor. El trabajo es revisado durante la ejecucidn y
madiante informes verbzles y escritos.

"Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

. Coteja informes sencillos de ndminas, formalizacién y liguidacién de
polizas, intervenciones realizadas y otros verificando gqus las sunas estén
correctas en el total semanal del informe y gque cuadre con el informe

globzl semanal parz cadz drea. :

Hace correcciones sencillas e informa sobre cambios Yy ajustes
realizados y recopila informacisn adicionzl. '

emplezls por érea

i

Prepara y maniiens informas per separads para cad

que somete informes para su correccién y evaluacidn.

Conocimientc, Habilidades y Destrezas Remueridas

Conocimiennto sobre contabilidad basica.

Habilidad para recopilar y analizar universidad d&e informes
sencillos.



Habilidad bisica en el uso y manejo de eguipo de oficina sencillo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseable

Preparacidén Académica:

Escuela de Comercio © colegioc tecnolégico con cursos en contabilidad
o en el curso de Oficinista de Contabilidad.

Experiencia:
No se requiere experiencia previa relacionada.

Categoria: 8
Escala de Rebribucidn: $880.00 - $1,20.00

Periodo, Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

: ]
Pcr la avtoridad que nos confiere la Ley namero 45 del 18 de abril de
1935, segn enmendado por la Ley ndmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprusba la presente Especificacidn de clase. La misma formard parte del

- —— J e e - v A et et e b - r---——..__‘ -
L]

efectiva el lro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico, a los
dias del mes de ' de .

Preparadc por:
; Sarah Susan Chiesz

Directora

Negociado de Personal

—



copr il

Visto Bueno:

Aprobado por:

Faustc R. Varelé Tizd1
Director
Oficina de Recursos Humanos

Alberto 0. Bacd
Administrador

Fondo del Seguro del
Estado



OFICINISTA DE CONTABILIDAD I

Categoria: 6 Sueldo Minimo: $880.00 Maximo: $1,520.00

Escuela de Comercio o Colegio Tecnoldgico con cursos en contabilidad
o en curso de Oficinista de Contabilidad o Teneduria de Libros. No s€

requiere experiencia previa relacionada.

Sustitucidn: Mayor Preparacion académica en el campo de la contabilidad

puede sustituir la preparacidn académica requerida.



o,

o

OFICINISTA DE CONTABILIDAD II

Naturaleza del Trabajo

J/ Recibe, coteja, controla, corrrige y cuadra informes sencillos que
componen las &reas de control de inventario, i ;___“__~q/_§p,
p&lizas intervenciones y otras de naturaleza similar. Realiza otras tareas

-

afines o similares seglin le sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de mayor complejidad que consiste en la
aplicacién de  conocimiento de contabilidad en la revisién, control
correccién y cuadre de informes, cubre ireas de control de inventario, Yy
revisién de informes de cardcter estadistico, administrativo, contabie y
financiero y otras relacionadas con el mantenimiento de un ciclo de
contabiligad. E! incumbente realiza su trabajo siguiends inszruccionss
generales de un supervisor u Oficinista de mayor jerarquia y el trabajo es
revisads mediante informes verbales y escritos. El empleads ejerce en
mayor grado Ge juicio al ejecutar sus tareas.

5% o-
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Eden

i3

los Deperes (ilustrativos solamente)

Coteja  informes mis complejo qe néminas, formalizacién y liguidacidn
de pdlizas, intervenciones realizadas y otros, verificando que las sumas

e Zem ) —_~ -~ el ome—m e —~- [ .- . P [P

informe glooal semanal para cada &rea.

Haca correcciones de mayor complejidad e informa soore camoios ¥y
ajustes rezlizadosz y recorila informacidn adicicnal. - '

Prepara correcciones de mayor complejidad e informa sobre cambios ¥y

ajustes realizados y recopila informacién adicicnal.

Prepara y mantiene gréficas gque reflejen el movimiento de losz datos
recopiladcs. . : :

Prepara y mantiene informes por separados para cada empleado por drea
gue somste informes para su corceccidn evaluacidn.



Conocimiento, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento sobre contabilidad bésica. .

Habi%idad para recopilar y analizar diversidad de informes complejos.
Habilidad en el uso y maﬁjo de equipo de oficina sencillo.

Habilidag para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Preparacidn Acad@mica y Experiencia Deseable

Preparacién Académica:

Escuela de Comercio o colegic tecnélogico con curses en contabilidad
o el curso de Oficinista de Contabilidad.

Experiencia:

No menos de un (1) afio de experiencia preVLa en funcionsz sim:lares o
comparables. -

Por la autoridad éue nos confiere la Ley niGmerc 45 del 18 de abril de
1955, segln enmendado por la Ley ndmero 103 del 28 de julic de 1969 se
aorueba la presente Especificacién de Clase. La misma formaré parte del

efectlva el lro. de d1c1embre de 1958 ﬁn San Juan de Puerto RlCD: a los
_dias del mes de . de : .

Preparado por:
— e Sarah Susan Chiesa
;" MR T - ' . Directora :
' Negociado de Perscnal




Visto Bueno:

Fausto R. Varela Tizél
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobadc por:

Llberto O. Bacd
Administrador
Fondo del Seguro del Estado




{
OFICINISTA DE CONTABILIDAD II

o

Categoria: 7 Sueldo Minimo: $930.00 Sueldo Maximo: $1,570.00

Haber ocupado un puesto regular de Oficinista de Contabilidad I por

un periodo no mencr de doce {12) meses.

- 0 en su lugar -

Escuela de Comercio ¢ Colegio Tecnolégico con curscs en contabilidad
0 ¢l curso de Oficinista de Contabilidad © Teneduria de Libros. Un (1)
afio de experiencia en un puesto regular en funciones relacionadas
similares o comparables.

— 0 en su lugar -

Graduacién de Escuela Superior y haber aprobade seis (6) créditos en

contabilidad de un Colegio Universitarioc o Universidad acreditada.

Sustitucidn: Mayor preparacidn académica en ol campo de la contabilidad

puede sustituir la preparacion y la experiencia requerida.




