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OFICIAL DE ADMISIONES Y RADICACIONES I

Naturaleza del Trabajo

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

As pectos Distintivos del Tra baj o

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 infonnacion requerida y coordina la asignacion de cuarto y
escolta. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior
jerarquia quien Ie imparte instrucciones generaies para la
realizacion de sus funciones. Realiza su trabajo siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisacfo al
finalizar el mismo para determinar correccion, exactitud y
confonnidad con las normas, procedimientos y regiamentacion
aplicables.

Ejemplos de Trabajp

Entrevista los pacientes o lesionados a ser admitidos, familiares y
otras personas responsables con el 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 medico imprimiendo en las mismas la
informacion que aparece en las tarjetas de identificacion del
paclente.
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Inicia el tramite y prepara el expediente medico de paciente
nuevo y referido para recibir los servicios medicos en el Hospital
Industrial. Formaliza el proceso de admision y mantiene at dia los
registros relacionados a los servicios que ofrece.

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

Coordina las actividades de admision con los servicios clmicos y
lleva a cabo el tramite para e! traslado y escolta de pacientes al
area de hospitalizacion.

Visita las areas clinicas del hospital para preparar los formularios
de admision de los pacientes hospitalizados fuera de horas
laborables de la seccion; y recibidos de Sala de Emergencia de
ASEM (Centre Medico).

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

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

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

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

Entrevista at lesionado y solicits el Informe Patronal. Evalua el
contenido de su informadon y completa un informe supietorio, de
faltar alguna informacion.
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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 lesionacfos segun la
direcdon residencial y el Registro de Casos Radicados.

Registra la data Enformativa 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 Ie sea asignada en armonla con
la clasificacion y area de trabajo.

Mediante la utilizacion del sistema mecanizado de ASEM (Centre
Medico) procesa el alta del paciente.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

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

Conocimiento sobre las tecnicas modernas de archivo de
expedientes medicos.

Algun conocimiento sobre la preparacion, uso y
conservacion de expedientes medicos.
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Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habiiidad para manejar informacion de salud en forma
responsable y manteniendo la confidenciaiidad requerida.

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

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con sus companeros.

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

Preparacion Academica y Experiencia Minima

Preparacion Academica

Cuarto ano de escuela superior o comercial.

i \ '^ )

Experiencia Minima

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

Periodo Probatorio

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

Visto Bueno:

-^ ^.^

Aprob'

Luis A. Villaherrr^sa Martinez
Director Asociado
Recursos Humanos

Salvador F. R^ir^Rodriguez
Administrador
Corporacion def Fondo del
Seguro del Estado
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Naturaleza del Trabaio

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

Aspectos Distintivos del Trabaio

El empieado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad entrevistando a pacientes o lesionados a ser
admitidos a! Hospital industrial, o a familiares u ofras personas
responsables para obtener la informacion necesaria para la
identificacion correcta del paciente. Prepara (os expedientes con
la informacion requerida y coordina la asignacion de cuarto y
escolta. Trabaja bajo la supervision de un funcjonario de superior
jerarquia quien Ie imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus funciones. Su trabajo es revisado a! finalizar el
mismo para determinar conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentacion apiicables.

Ejemplps de Trabajo

Entrevista los pacientes o lesionados a ser admitidos, familiares y
otras personas responsabies con ei 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 medico imprimiendo en las mismas la
informacion que aparece en ias tarjetas de identificacion del
paciente.

Inicia e! tramite y prepara el expediente medico de paciente
nuevo y referido para recibir los servicios medicos 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 lesionado u hospitalizado.

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

Visita las areas cimicas del hospital para preparar los formularios
de admision de los pacientes hospitalizados fuera de horas
iaborables de la seccion; y recibidos de Sala de Emergencia de
ASEM (Centre Medico).

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

Realiza las gestiones necesarias para obtener los materiales
necesarlos para llevar a cabo sus fundones.

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

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

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

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

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

Reaiiza cualquier otra tarea que Ie sea asignada en armonia con
la dasificaclon y area de trabajo.

Mediante la utilizacion del sistema mecanizado de ASEM (Centro
Medico) procesa el aita del paciente.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

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

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

Conocimiento sobre las tecnicas modernas de archivo de
expedientes medicos.

Conodmiento sobre la preparacion, uso y conservacion de
expedientes medicos.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.
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Habilidad para manejar informacion de salud en forma
responsable y manteniendo ta 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 companeros.

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

Preparacion Academlca v Experiencla Minima

Preparacion Academica

Cuarto ano de escuela superior o comercial.

Experiencia Minima

Tres (3) anos de experiencia en trabajo relacionados con
instituciones hospitalarias, uno de estos comparables a Oficial de
Admisiones y Radicaciones II.

Periodo Probatorio

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

Visto Bueno:

././

A /Ui^—~^

Luis A. Villaherm6sa Martinez
Director Asociado
Recursos Humanos

Aproh^da:

Salvador F. Rd^raj^tidrlguez
Administrador
Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado
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OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturale;za del Trabajo:

Trabajo que consiste en la atencion de diferentes 3ituacione:s
operaciojnales que confrontah los usuarios del sistema cTe
informaciion. " " : .,-r

Aspectosl Dlstintivos del Trabajo:

El lempleado en esta clase realiza trabajo tecnico en la
atencion!de'Uiferentes situaciones operacionales que confrontan los
usuariosl de},- sistema de infprmacion de.la Corporacion del Fondo del
seguro del Estado. Trabaja bajo la supervision del Jefe de Apoyp
de Sistemas de Informac;i6n/ quien Ie imparte instrucciones
generale^ para la realizacion de sus labores. Ejerce iniciatiya y
crtterioipropio an el desempeno de las mismas/ cpnsultando aquellas
situaciones que ast lo requieran. Su trabajo es revlsado a traves
de los informes que rinde, reuniones con el supervisor y por las'
logros o&tenidos.

Ejemplos[Tiplcos del Trabajo:

Atiende problemas experimenfcados par los ustiarios del sistema
de ^nforma.cionf identificando y resolviendo los problemas que
surjan a nivel del usuario.

Refiere las situaciones que no pueda resolver al Tecnico del
Centrro de Computos a cargo de resolver los problemas/
mantieniendo el seguimiento al Tecnico responsabilizado de
resQlver el problema y al usuario en lo referente al progreso
en l|a rosolucion del problema/ de tal forma quo so canalice la
priniera ayuda al usuario y se resuelvan los problemas o
situaciones con la mayor rapidez y eficiencia. ;

PartiJ.cipa en la actual izaclon y mantenimiento de los
proqedimienfcos operacionales relevantes a 1 os sistemas
meca'nizados.

Colabora y participa como recurso en los adiestramientos sobre
el ugo de las aplicaciones a los usuarj.os . Esta al did sobre
lasJjiueY^s_j/ersJ.ones de las apllcaciones ("Up-grades") ^yj
ofrebe informacion y ayuda alos u3uari^s_^^breJLAi^mJ^mas_^

Cola:bora en la orientacion sobre el uso y funcionamiento de:
todols los sistemas mecanizados ufcilizados en la Corporacion.!



Se pomunica con 1 os diferentes suplidores de apiicaciones y
equipo para canalizar los problemas que no puodan resolverse
a nivel de la Corporacion •

Ayuda en la. identificacion/ evaluacion y recomendacion de
poslbles medidas que correspondan para el mejoramJ.ento de
disfintas faseg de la mecanizacion y/o de los procedimientos
manuales o mecanizados*

Partjlcipa en aguellos adiestramlentos que Ie sean requeridos
para^ BU mejoramiento personal*

Realiiza las tareas afines requeridas . ;
1

Conocimientos / Habilidades y Destrezas Miriimas^

Algu^i co-noc-Lmiento de las caracteristlc'as operacionales de las
unidades .existentes en su area de trabajo.

Algun conoclmiento sobre las tecnicas y procedimientos que se
siguen en la atencion de situaclones de emergencla que surjan
en los sistemas de in£ormaci6n.

HabiMdad para coordinar y evaluar el trabajo de otro personal
que Jje sea asignado.

Habil;J.dad para comunicar conocimientos del trabajo en t^lleres
y adyestramientos que se desarrollen para capacitaci6n de
personal,

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrlto en
espan;pl e ingles.

i

HabilJ.dad para establecer y mantener relaciones efectivas de
fcrabar)o con companeros de trabajo y publico en general.

Habilldad para simplificar y agilizar procedimientos de
trabajo.

Destreza en la operacion de equipo electronico de
procesamiento de datos.

i

Preparacion y Experlencia Minima:

Grado ; Asociado o su .equivalente; preferlblQmente en
Admini.straqi6n de Empresas o Administraci6n Comercial. Un (1) afto
de expert end a utllizando slstemas mecanizados.



Requisito Indispensable:

poseer los programas (software) y las horas de duracion de los

cu^sos que senalamos a continuacion:

MSIWindows y Windows NT
MS |Word (Nivel Intermedio),,
MS |Excel (Nivel Intermed'io)
MS ;Mail

•f -

24 horas
16 horas
16 horas
8 horas

Est'^ar disponible para trabajar fuera del horario regular de
trabajo/- fines de semana y dias feriados.

(

Periodo Probatorio: .:
I ' :

Novenfca (90) dias laborabies.

En ^irtud de la autoibidad que nos confiere la Ley Numero 45
del 10 de| abril de 1935, segun emnendada por la Ley Num. 103 del 28
de junio ;de 1969 y par la Ley Numero 83 del 29 de octubre de 1992,
se aprueb'a. la presente clase para que pase a formar parte del Plan^
de Clasificacion y Retribucion para loa puesfcos incluidos en lal
Hermandadj Union de Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado a partir del Iro. de mayo de 1996.

1996.
En San.Juan de Puerto Rico, a los 9 dias del mes de julio de

Visto Bueno:

Ada NiviaIGUzm&fi Rivera
DirectoralArea de
Recursos Humanos

0:

Oscar L. Ramos Melendez'

Administrador
Corporacion
Fondo del Seguro del Estado

ANGR:JACR:|jdb



ENMIENDA A LOS REQU1SITOS 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) ano de experiencia utillzando 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, segun

enmendada por la Ley Num. 103 del 28 dejunio de 1969, segun enmendada por
la ley num. 89 del 29 de octubre de 1992.

Efectivo el primero (1) dejunio de 2006.

Visto Bueno:

-^ A \/.iu^'}
Luis A. Villahern^osa Martfnez
Director Asociado

Recursos Humanos

iiz Nazario
Administrador
Corporacion del

Fondo del Seguro del Estado

•^

LRRN/I^C
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PO,BOX^650^SAN JUAN PR. 00936-5028 TEL. (7871 793-5959

7n5!
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

23 dejunio de

Lcdo. Carlos RfrrfTfazario
Administrador

-i J^^J:)
Luis A. Villahermo^a Martinez
Director Asociado

Recursos Htimanos

jrTo"iA'i&'27

CLASIFICACION Y RETRIBUCION
AREA DE RECURSOS HUMANOS

# CONTROL
."f^c^ ( - 'Q'')<^.^

FCCHA VENCIAIIENTO

Luis R. Ramos Navan'o

Jefe
Clasificacion y Retribucion

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

La Sra. Maria del C. Vinas Torres, Jefe de Reclutamiento, solicito 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 requisites minimos de la clase.

For otro laclo, nos indico que la Sra. Monsen'ate Bayron Figueroa, Directora Asociada de

Sistemas de Informacion, habia solicitado la revision de estos requisitos mfnimos para

atemperarlos a las necesidades del area.

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

requisites mfnimos actuales lo siguiente:

Preparacion y Experiencia Minima:

Grade Asociado o su equivalente; preferiblemente en Administracion de Empresas o

Administracion Comercial. Un (1) ano de experiencia utilizando sistemas mecanizados.

Requisitos Indispensables:

Poseer los programas (software) y las lioras de duracion de los cursos que senalamos a

continuacion:

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

24 lioras

16 horas
16 horas

8 horas



Lcdo. Carlos RuizNazario
23 dejunio de 2006
Rniuienda A Lu.s RcqLiisitos Minimos Hstablecidos
Para La Clase Oficial De Apuyu De Sistcmas De Intbnnacion

Pagina 2

R-elacionado con lo anterior, consultamos a la Sra. Monserrate Bayt-on Figueroa, Directora

Asociado de Sistemas de Informacion, al Sr. Victor Maldonado Torres, Director de Apoyo

Tecnico de Informatica y al Sr. Pablo Lopez Dumas, Jefe de Apoyo Sistemas de Informacion para

revisar los requisites minimos de la clase Oficial de Apoyo de Sistemas de Tnformacion.

Recomendaciones:

1. Requerir un Grade 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 eslen 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/I



Eslado Llbre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

20 de abril de 2006

•^/w-^
C3/c^>

PO BOX 365028. SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. (7871 793-5959

Luis R. Ramos Navarro

Jefe
Ol^sifi(S^ci6n y Retribucion

Felix A. 0\tiz Collazo
Director de Personal

itf
Maria del C.'Vinas Torres

Jefe
Reclutamiento

REVISION REQUISITOS MINIMOS: OFICIAL DE APOYO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Tenemos ante nuestra consideracion la emision 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 comunicacion del 24 de febrero de 2005 al Sr. Luis A. Villahennosa

Martinez, Director Asociado de Recursos Humanos, la Sra. Monserrate Bayi-on Figueroa,
Directora Asociada de Sistemas de Informacion, solicito la revision de los requisites
minimos de la referida clase para atemperarlo a las necesidades del area.

Solicitamos el status de dicha peticion, ya que los puestos emitidos se declararon

desiertos debido a ninguno de los aspirantes reunieron los requisitos mlnimos
establecidos.

OM

Anejos
/ "



OFICIAL DE CONPENSACIONES I
<^/

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesinal a nivel de ingreso/ variado y de alguna

complejidad que consiste en estudiar/ analizar . y dictaminat

compensabilidad de cases y procesar .determinaciones de incapacidad.

Aspectos Disntintivos de la Clase

•

Es e5 trabajo <3e oficina relacionado con el estudio y/o ac3pdicaci6n

de cases de compensaci6n por accidentes del trabajo y determinan si los

mismos se incluyen bajo la Ley de Compensaciones por 'Accidentess del

^~ Trabajo supervisi6n directs cecibiendo instrucciones 'al iniciarse en el

trabajo. Su trabajo es revisado a traves de informes escritos y mediante

consultas con sus supervisores.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Estudia/ analiza/ deter-mina causalidad/ adjudica compensabilidad en

casos nuevos conforme a la Ley de Compensaciones por Accidentes del

Trabajo.

Process cambios de status/ tr&nite e subrogaci6n y pagos de

honorarios de abogados y periodo intermedios,

Estudia/ analiza y process resoluciones de diversa Indole e^ la
I ' —

^/ Comision Ind'jstrial para asegurarse que cumpfen con lo dispuesto per ley.

Analiza diariamente los cases nuevos y computa la compensacion

semanal que ha de adjudicarse.

Organiza y sells los casos segQn su prioridad.

1

\



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones I

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

Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos IV, Oficinista
Dactilografa IV, Secretaria III, 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, Tecnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Tecnico de Personal, Estadfstico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de Planificacion,
Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante.

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

^.^^^<..- -

CFSE

Nicolas |-°R!e2 Pena Carmen Lopez Sabater
Administrator Presidenta

UECFSE



.OFICIAL DE COMPENSACIONES II

Naturaleza del Trabaj^

Trabajo profesional variado y de complejidad modecada que consiste en

esfc^diar/ analizar y dictaminar compensabilidd <3e casos y procesar

detenninaciones de incapacidad.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de corrplejidad moderada relacxonado con el

estudio y/o adjudicaci6n de casos de compensaciones por accidentes del

trabajo. El incumbente realiza sus funciones bajo supervisi6n directa
•^

observando una guias y procedimientos ya establecidos. Su fcrabajo es

revisado a traves de los informes presentados en cacia caso asignado asi

ccmo las actividades que realiza.

Ejemplos de los Deberes (ilusfcrativos solamente)

Estudia/ analiza/ detemiina causalidad/ adjudica compensabilidad en

casos nuevos conforme a Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo/

incluyendo entre otros/ revisi6n de informes pafcronales/ y siguiendo a los

casos•

Procesa cambios de status/ determinaciones c3e incapacidad/ tr&nite de

subrogacion y pagos'de per'E.odos intermedios.

Estudia/ ansliza y procesa resoluciones de complejidad moderada

pcovenientes de la Comisi6n Industrial para ase9urarse que cumplen con lo

dispuesto par- la ley/ refiere casos a la Divisi6n Juctdica/ . Division

MSdica/ Trabajo Social o Rehabtlitaci6n. ' !t

Oc-dena pagos <3e dietas especiales e incapacidades parciales y

permanentes.



J*u-ializa los cases que lle9an con dicisiones notificadas de la Oficina

<3e Adjudicaciones.

Actualiza ^/l registro de casos acfcivos regulannente.

Estudia y analiza informes m^dicos especiales para adjudicar

compensabilidad de pagos de dietas^ recidivas y referir casos a otras

Divisiones o a ACAA/ Sinot/ Seguro Choferil y otros.

Prepara toda coirrespondecia necesaria relacinada con los casos

asignados bajo analisis.

1 Analiza casos de pages de incapacidad devueltos por la Division de

Correspondencia para verificar la incapacidad en caso pre-existenfce.

Orienta a lesionados; familiares y otros visitantes sobre

compensabiUdad/ pago de dietas/ status de los cases/ lleva r@cord de

; . diversa tndole y prepara informes periodicos sobr-e su trabajo se9un sea
I

requerido.

J^ ConocimientOf Habilidades y Destrezas Requeridas

I Conocimiento general sobre carpensaci6n a lesionados.
e

Conocimiento general 6e la Ley del Fondo del Seguro del E^stado.

fe - . . - . . .... ...
Conocimiento general de la revisi6n de expedientes.

to
f.

Conocimienfco genecal de las leyes relacionac3as con compensaciones por

accidentes.

y /, ...
Conocimiento general de las determinaciones de controversxa.



Habilidad anal.itica y para efectuar operaciones n^temSfcicas.

) Habilidad para desarrollar y mantener relaciones efectivas de trabajo

con companeros, lesionados y patronos.

Destreza en el uso de calculadoras/ terminales de computadoras y otro

equipo de oficina.

Preparaci6n Academica y Experiencia Deseables

Preparaci6n Acad^mica:

Bachillerato de Cole9io o Universidad acreditada.
-I

Experiencia:

• ), •

Doe: (7) anos de experiencia prrevia relacionada/ nnn r\Q clloc en un

puesto igual de compensaciones I en el Fondo del Seguro del Estado. Como

empleado regular.

Categorla: //

/*.'"?

Escala de Retribucxon: .? ;. ( (. ^ - -•
/

Perlodo Probatorio: Confane Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridac quo nos confiere Is ley numero 45 del 18 de abril de

1935, segun enmendado poc la Ley n&nero 103 del 28 de julio de 1969 se

aprueba la presente Especializaci6n de clase. La m: •••r- - formarS parte del

Plan de Clasificacion y Retribucion para el personal unionado y serS

efectiva el Iro. de ciiciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

dias del mes de de
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Preparado par:

Sarah Susan Chiesa

Direcfcora

Negociado de Personal

Visto Bueno:

Fausto R. Vacela Tizol

Director

Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:

10 Alberto 0. Bac6

Administrador

J Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones II

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos 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 IV, Oficmista
Dactilografa IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Tftulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Ofidal de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Tecnico de Personal, Estadfstico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informadon, Tecnico de Planificacion,
Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante. Un (1) ano de
experiencia como Oficial de Compensaciones.

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

Nicolas Lap
Administradlor Presidenta
CFSE

,- >~ ;

-^-.^ v^

^z Pena Carmen Lopez Sabater
_£

vab'c

UECFSE
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OFICIAL DE COMPENSACIONES HI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional-variado y complejo de dificultad considerable que
consiste en estudiarr analizar y dictaminar compensabilidad <3e 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 adjudicaci6n <3e casos de compensaci6n a lesionados y
p61izas patronales. Orienta y ayuda a empleados <3e menor jerarquia. El
incumbente realiza sus funciones bajo supervisi6n general siguiendo gulas
y procedimientos ya establecidos. Recibe instrucciones generales y efectda
su trabajo usando en parte el criteria propio sujeto a las nonnas
establecidas. Su trabajo se revisa a travSs de informes presentados en los
casos asignados asl como en las actividades que cealiza.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Estudia/ analiza/ defcermina causalidad/ adjudica compe.nsabilidad en
casos nuevos conforme a la Ley de Compensaciones por Acidentes <3e Trabajo/
incluyendo entre otfos/ revisi6n de informes patronales/ investigaciones/

page de anfcicipo/ seguimiento a los casos.

Process cambios de status, determinaciones de incapacidad/ trSjnite de
subrogacion y pagos de honorarios de abogado y perlodos intermedios.

Estudia, analiza y procesa resoluciones complejas provenientes de la
Comision Industrial para asegurarse que cumplen con lo dispuesto por ley/
refiere casos a la Divisi6n Jurldica/ Divisi6n M€dica/ Trabajo Social o
Rehabilitacion/ Ordena pagos por incapacidad o muerte/ hace c6mputos para
determinar compensaci6n dentro de los ISraites reglamentarios y otras de
naturaleza similar.

Analiz? casos pendientes de compensabilidad y los refiere s. la
Oficina <3e Adjudicaciones.

Estudia y revisa compensaciones a obreros para determinar irrposici6n
de primas.

c

Contests correspondencia de SINOTi ACAA/ Segu; Choferil relacinada
con cases lesionados quo ho han cobrado mientras estSn reportados

enfermos.

Trabaja en la liquidaci6n de los cases de patronos no asegurados.

Estudia y analiza informes m^dicos especiales para adjudicar
compensabilidad de pages de dietas/ recidivas y referir casos a otras



Preparado per:
Sarah Susan Chiesa
Directors

^ Negociado de Personal

Visto Bueno:

Aprobado par:

Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina Recurso Humanos

Alberto 0. Baco
Administrador
Fondo del Seguro del Estado
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Numero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacion ai Requislto Mlnlmo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucion para los puestos incluidos en la
Hermandad Union de' Empleados del Fondo del Seguro del Estado y sera
efectiva a partlr del de de 1995.

En San Juan de Puerto Rico a los
de 1995.

dlas del mes de

Visto Bueno:

Ada N. Guzman/Riv^ra
Directora
Area de Recursos Humanos

Aprobado

^_
Oscar L. Ramos Mele\idez
Administrador
Corporacion del Foi^do del
Seguro del Estado



Convalidacion

Oficial de Compensaciones III

Categoria 10

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 ahos

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 IV, Oficinista

Dactilografa IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de

Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de

Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de

Reclamaciones, Investigador de Tftulo, Auxiliar Fiscal, Agente

Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y

Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de

Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del

Hospital Industrial, Tecnico de Personal, Estadistico, Oficial de

apoyo de Sistema de Informadon, Tecnico de Planificacion,

Tecnico Legal. Dos (2) anos de experiencia como Oficial de

Compensaciones.

Acordado en agosto de 2004.
0~

CFSE

Nicolas L6it)efc Peha Carmen Lopez
Administraddr Presidenta

UECFSE



OFICIAL DE COMPENSACIONES IV

Naturaleza del Trabajc?

Trabajo profesional de dificultad y y responsabilidad que consiste en

revisar, cotejar y procesar la c3ocumentaci6n de decisiones contplejas y

especiales del Fondo del Seguro del Estado y la. Comisi6n Industrial sobre

compensabilidad/ pago por incapacida<3» beneficios por muerte; referidos a

otras agendas y otcos; preparados por Oficiales de Compensaciones con

clasificaci6n inferior.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de dificultad y responsabilidad que

conlleva la revisi6n de casos de compensaci6n y referidos a programas de

cor^dinacion y procesados por otros oficiales para su <3isposici6n final.

El incumbente realiza sus funciones con bastante independencia de criterio

refiriendo al supervisor inmediato aquellos casos de diflcil soluci6n. Su

trabajo es.revisado a travSs de los informes escritos y verbales que rinde

relacionados a los casos asignados.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solaiDenfce)

Coteja y revisa toda la documentaci6n procesada par otros Oficiales

<3e Compensaciones de menor jerarqula tales como:

Decisiones normas, especiales y complejas del Fondo del Seguro del

Estacto o la Comisifin industrial asl como 6rdenes de pago poc incapacidad y

beneficio por muerte para segurarse que cumplen con las disposiciones de

ley aplicables.

C6mputos para el pago de honorarios <3e absgados en los casos en la

Comisi6n Industrial los ha fijac3o previamente.



Bachillerato de colegio univer-sidad reconocida

Experiencia:

Cuatro (4) anos de experiencia previa relacionad?/ dos (1) de los

cuales como Oficial de Compensaciones III en el Fondo del Seguro del

Estado en un puesto re9ular.

Por la autoridad que nos confiere la ley numeco 45 del 18 de abril de

1935, segun enmendado por la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se

aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma formarS parte del

Plan de Clasificci6n y Retribuci6n para el personal unionado y ser-S

efectiva el Ire. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico; a los

dlas del mes de de

Preparado por:

Visto Bueno:

Sarah Susan Chiesa

Directors

Negociado de Personal

Fausto R. Varela Tiz61

Director

Oficina Recurso Humanos

Aprobacto par:

Alberto 0. Bac6

Administrader

Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Compensaciones IV

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

Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos IV, Oficinista
Dactilografa IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de
Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de
Reclamaciones, Investigador de Tftulo, Auxiliar Fiscal, Agente
Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicadones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Tecnico de Personal, Estadfstico, Oficial de
Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de Planificacion,
Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante. Tres (3) anos
de experiencia como Oficial de Compensaciones.

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

-1^ \\L\\^ *^"

Nicolas Lo^ez Peha Carmen Lopez ^abater
AdministrajJor Presidenta
CFSE II UECFSE
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Oficial de Compensadones V

Naturaleza del Trabaio:

Trabajo profesional de dificultad y responsabiiidad considerable que
consiste en revisar, cotejar y procesar decisiones que emite la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y la Comision Industrial
sobre compensabilidad/ pago por incapacidad, beneficios por muerfce/
referidos a otras agendas y otros/ preparados por Oficiales de
Compensaciones con clasificacion inferior.

Aspectos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza trabajo de dificuifcad y responsabilidad considerable
que conlleva la revision de casos de compensaciones, referidos a
programas de coordinadon y cases procesados por otros oficiales para
su disposicion final. Realiza sus funciones con independencia de
criteria; refiriendo al supervisor inmediato aquellos casos de dificii
solucion. Su trabajo es revisado a traves de informes escritos y
verbales que rinde relacionados con los cases que tiene asignados.

Eiemplos de los Deberes filustrativos solamente):

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

Decisiones normales/ especiales y de complejidad
que emite la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado o ia
Comision Industrial/ asi como ordenes de pagos por incapacidad y
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con las
disposiciones de la ley que sean aplicables.

Computes para e! pago de honorarios de abogados
en los cases que la Comision Industrial !os ha fijado previamente

Pagos retroactivos de certificaciones/
recomendaciones de pages a lesionados y otros.

Recibe, analiza y envia a la Administracion de Compensacion por
Acddentes de Automoviles [ACAA]/ Seguro por Incapacidad no
Ocupadona! [SINOT]/ y Seguro Social Choferil/ aquellos casos que



2235

deben ser referidos a estos programas conforme a [os requisites de
elegibilidad establecido por ley,

Coordina con las Oficinas Regionales la informacion necesarias
para los Programas de Coordinacion.

Orienta a lesionados o sus familiares [benefidarios] sobre el
estatus de los cases pendientes de pages.

Participa en !a capacitacion y orientacion de empleados de menor
jerarquia sobre normas y procedimientos que aplican en su trabajo.

Lleva records de diversa Indole y prepara infomne sobre las
actividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Reaueridas:

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

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

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

HabilEdad analitica y para la reaiizacion de computos
matematicos.

Habifidad para seguir instrucciones verbales y par escrito.

HabilEdad para expresarse, con correccion y exactitud oralmente y
por escrito.

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

Destreza basicas en la operacion de computadoras.



Oficial de Compensaciones V

Pagina 3

Preparacion Academica y Experiencia Minima:

Bachillerato de un colegio o universidad reconocida.

EXPERIENCIA MINIMA:

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

PERIODO PROBATORIQ

Conforme Disposiciones del Convenio Colcctivo.

En virtud de la facultad que me confiere la Ley Num. 45 de 18 dc abril dc

1935, conocida como la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segun

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

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y sera efectiva a partir del 1 de junio

de 2000.

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

Visto Bueno:

-;/ ./j /-'.^.—-y

Luis A. ViIIahj^-mosa Martinez

Director Asof*iado
Recursos Humanos

A

~r

C^os J. ?iz Na^rio
Iministrador

Corporation del Fondo
del Seguro del Estado
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Oficial de Compensaciones Itinerante

Naturaleza del Trabaio:

Trabajo profesiona! de dificultad y responsabilidad considerable que
consiste en revisar/ cotejar y procesar las decisiones que emite !a
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y la Comision Industrial
sobre compensabilidad/ pago par incapacidad/ beneficios por muerte,
referidos a otras agendas y otros, preparados por Oficiales de
Compensaciones con clasificacion inferior. Esta disponible para realizar
trabajos/ en sustitucion de otros empleados/ en las diferentes unidades
de la Corporacion/ segun Ie sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza trabajo de dificuitad y responsabilidad considerable
que conlleva la revision de cases de compensaciones/ referidos a

programas de coordinaclon y cases procesados por ofcros oficiales para
su disposicion final Esta dlsponible para realizar trabajos/ en
substitucion de otros empleados/ en las diferentes unidades de la
Corporacion/ segun Ie sea requerido. Realiza sus fundones con gran
independencia de criterio; refiriendo al supervisor inmediato aquelfos
casos de dificil solucion, Su trabajo se revisa a traves de informes
escritos y verbales que rinde relacionados con los cases que tiene
asignados.

Elemplos de los Deberes filustrativos solamentel:

Esta disponible para realizar trabajos/ en substitucion de otros
empleados/ en las diferentes unidades de la Corporacion/ segun Ie sea
requerido.

Coteja y revisa toda la documentacion procesada por otros
Oficiales de Compensaciones de menorjerarquia/ tales como:

Decisiones normales, especiales y de complejidad
que emite la Corporacion del Fondo de! Seguro del Estacfo o la
Comision Industrial/ asi como ordenes de pagos por incapacidad y
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con las
disposidones Ie ley aplicables.
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Computos para el pago de honorarios de abogados
en los casos que la Comision Industrial los ha fijado
previamente

Pages retroactivos de certificaciones,
recomendaciones de pagos a iesionados y otros.

Recibe/ analiza y envia a la Administracion 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 las Oficinas Regionales la
informacion necesarias para los Programas de Coordinacion.

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

Participa en e! adiestramiento/ capacitacion y orientacion de
empleados de menor jerarqula sobre normas y procedimientos que se
apiican en su trabajo.

Lleva records de diversa Indole y prepara [os informes que se Ie
requieran sobre las acfcividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Reaueridas:

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

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

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la
Corporadon del Fondo dei Seguro del Estado.

Habilidad analitica y para ia realizacion de computos
matematicos.

Habilidad para seguir Instrucciones verbales y por escrito.
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Habilidad para cxpresarse con correccion y exactitud oralmente y por

escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con companeros

de trabajo y publico en general.

Destrezas basicas en la operacion de computadoras.

Preparacion Academica y Experiencia Minima:

Bachillerato de un colcgio o univcrsidad rcconocida.

EXPERIENCIA MINIMA:

Dos anos de experiencia previa como Oficial dc 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 abri] de

1935, conocida como la Ley de Compensaciones per Accidentes del Trabajo, segun

enmendada por la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la ley Num. 83 del 29
dc octubre de 1992, se aprueba la presente clase nucva que formara parte del Plan

de CIasificacion de Puestos y dc Rctribucion para la Union dc Empleados de la
Corporation del Fondo del Seguro del Estado y sera efectiva a partir del 1 dc junio

de 2000.

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

Visto Bueno: Aprob/Kyo:

y—rj^-f^-r/ /;'^—y CM^</t /^^
Luis A. Villaftermosa Martinez (S^rlos J. ^(uiz N^ario
Director Asociado ^!Cdministk/ador

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

SERIEDECLASE REQUISITOS MINIMOS

Oficial de Compensaciones I

Oficial de Compensaciones II

Bachillerato de una institucion de educacion superior acreditada o,

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivaiente y 15 anos o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varies puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios IVledicos IV, Oficinlsta Dactilografo
IV, Secretaria III, Secretaria M6dico 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, Tecnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de
lnformaci6n, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria M6dico Legal Itinerante.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de
Compensaciones I par un penodo no menor de un (1) ano en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachillerato de una jnstitucion de educacion superior acreditada y
un (1) ano de experiencia en un puesto regular de Oficial de
Compensaciones 1 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 varies puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos IV, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inversiones, Oficial de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Redamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Oficia! de



Oficial de Compensaciones III

Oficial de Compensaciones IV

Informacion, Oficia! de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
Estadlstico, Oficial de Apoyo de Sistema de fnformacion, Tecnico de
Pianificaci6n, Tecnico Legal, Secretaria M6dico Legal Itinerante. Un
(1) ano de experiencia como Oticial de Compensaciones,

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de la ciase
Oficial de Compensaciones I! par un perfodo no menor de un (1)
afio en ia Corporacion del Fondo del Seguro dei Estado, o

en su iugar,

Bachillerato de una institucion de educaci6n superior acreditada y
un (1) ano de experiencia en un puesto regular como Oficia! de
Compensaciones I! en la Corporacion de Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

Graduaci6n de escueia superior o su equivalente y 15 anos o mas
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolldada en uno o varies puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oticial de Servicios Medicos IV, Oticinista Dactil6grafo
IV, Secretaria Hi, Secretaria Medico Legal, Oficia! de Status
Patronai, Oficiai de Inversiones, Oficial de investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Ofjcial de
Informacion, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, T6cnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, T6cnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante.
Dos (2) anos de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto reguiar de la clase
Dficial de Compensaciones III por un periodo de dos (2) anos en la
3orporaci6n del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

3achillerato de una instituci6n de educacion superior acreditada y
jos (2) anos de experiencia en un puesto regular como Oficiai de
3ompensaciones III en la Corporacion dei Fondo del Seguro de!
Estado, o

en su lugar,

3raduaci6n de escuela superior o su equivalents y 15 anos o m^s
ie experiencia en la Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado
;onsolidada en uno o varios puestos regulares taies como:
3ficinista IV, Oficial de Servicios M6dicos IV, Oticinista Dactilografo
V, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oticial de Status



Oficial de CompensacionesV

Oficial de Compensaciones
ftinerante

Patronal, Oficiai de Inversiones, Oficiai de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reciamaciones,
Investigador de Tltuio, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico
de Presupuesto, Oficial de Llcencia, Oficial de Nomina, Oficial de
lnformaci6n, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
EstadEstico, Oficiai de Apoyo de Sistema de Informacion, T6cnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante.
Tres (3) anas de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de
Compensaciones IV por un periodo no menor de dos (2) anos en la
Corporacion dei Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachilierato de una instituci6n de educadon superior acreditada y
dos (2) anos de experiencia en un puesto regular como Oficial de
Compensaciones IV en la Corporaci6n de! Fondo de! Seguro de!
Estacto, o

en su iugar,

Graduacion de escueia superior o su equivalente y 15 anos o m^is
de experiencia en la Corporacion de! Fondo del Seguro de! Estado
consolidada en uno o varies puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficia! de Servidos M6dicos IV, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legai, Oficia! de Status
Patronai, Oficial de Inversiones, Oficiai de Investigacjones y
Seguros, Oficiai de Seguros, Investigador de Reciamaciones,
Investigador de Tftulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, T6cnico
de Presupuesto, Oficiai de Licencia, Oficia! de Nomina, Oficial de
Informacion, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, T6cnico de Personal,
EEstadfstico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria M6dico Legal Itinerante.
3uatro (4) aftos de experiencia como Oficiaf de Compensaciones.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficiai de
^ompensaciones V por un perfodo no menor de dos (2) anos en la
Dorporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su iugar,

3achil!erato de una institucion de educaci6n superior acreditada y
jos (2) anos de experiencia en un puesto regular como Oficiai de
^ompensaciones V en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado, o

en su lugar,

3raduaci6n de escuela superior o su equivaiente y 15 anos o mas



de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
consolidada en uno o varies puestos regulares tales como:
Oficinista IV, Oficial de Servicios M6dicos IV, Oficinista Dactilografo
IV, Secretaria III, Secretaria M6dico Legal, Oficial de Status
Patronal, Oficial de Inverslones, Oficial de Investigaciones y
Seguros, Oficial de Seguros, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Tltulo, Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico
de Presupuesto, Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de
[nformaci6n, Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, T6cnico de Personal,
Estadfstico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de
Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico Legal Itinerants.
Cinco (5) anos de experiencia como Oficial de Compensaciones.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el 1? 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 8de MAYO de 2008.

^J ^A—^
Luis A. Villaherm(ifea Martfnez
Subdirector Asa'fciado
Recursos Humanos

J./Ruiz N
dministt^dor

Revisada: 4 de abril de 2008
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Oficial de Compensaciones Itinerante

Naturaleza del Trabaio:

Trabajo profesional de dificultad y responsabilidad considerable que
consiste en revisar/ cotejar y procesar las decisiones que emite ia
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y la Comision Industrial
sobre compensabilidad/ pago por incapacidad/ beneficios por muerte,
referidos a otras agendas y otros/ preparados por Oficiales de
Compensadones con clasificacion inferior. Esta disponible para realizar
trabajos/ en sustitucion de otros empleados/ en las diferentes unidades
de la Corporacion, segun Ie sea requerido.

Aspectos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza trabajo de dificultad y responsabilidad considerable
que conlleva ia revision de casos de compensaciones, referidos a
programas de coordinacion y cases procesados por otros ofidales para
su disposicion final Esta disponible para realizar trabajos/ en
substitucion de otros empleados/ en las diferentes unidades de la
Corporacion/ segun Ie sea requerido. Realiza sus funciones con gran
independenda de criterio; refiriendo al supervisor inmediato aqueilos
cases de dificil solucion. Su trabajo se revisa a traves de informes
escritos y verbales que rinde relacionados con los cases que tiene
asignados.

Elemplos de los Deberes filustrativos solamente):

Esta disponibie para realizar trabajos/ en substitudon de otros
empleados/ en las diferentes unldades de la Corporacion/ segun !e sea
requerido.

Coteja y revisa toda !a documentacion procesada por otros
Oficiales de Compensaciones de menorjerarquia/ tales como:

Dedsiones normales, especiales y de complejidad
que emite ia Corporacion del Fondo del Seguro del Estado o la
Comision Industrial/ asi como ordenes de pagos por incapaddad y
beneficio por muerte para asegurarse que cumplan con las
disposidones Ie ley aplicables.



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

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

Recibe/ analiza y envia a la Administracion 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 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 [benefidarios] sobre la
condiciones en que se encuentran los casos pendientes de pagos.

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

Ueva records de diversa mdole y prepara los informes que se Ie
requieran sobre las actividades realizadas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Reaueridas:

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

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

Conocimiento sobre ta organizacion y fundonamiento de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Habilidad anaiitica y para la realizacion de computes
matematicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

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



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

Destreza basicas en la operacion de computadoras.

Preparacion Academica v Experiencia Minima:

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

Periodo Probatorio:

El establecido en el convenio colecfcivo que vigente.

En virtud de la autoridad que confiere a! Administrador/ la Ley Num. 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada par 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 presents clase/ la cua! pasa a formar parte del Plan de
Clasificacion y Retribucion establecido para la Union de Empleados
CFSE/ y es efectiva el 1 de junio de 2000.

Visto_BuenQ: Aprobado:

/. -..;/^/ ••*<'— ^

Luis A. Villahepfnosa Martmez Nicolas Lopez Pena
Director Asodado Administrador
Area de Recursos Humanos Corporacion Fondo del

Seguro del Estado

jacr
Revisado: 18 de didembre de 2002



A-^^' :•^'^
,̂P7 ESTADO L1BRE ASOCIADO D£

PUERTO RICO
a-; Corporacion del Fomio del Segnro del Estado

Ofjcina Central

27 de febrero de 2014

R. Ramos Navarro/ Jefe

Division de CIasificacion y Retribucion

ii(^sQ?i^^Qirect^'
Asesoria eh Reclam\eh^nes

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

Los cases que se trabajan par muerte del obrero en la Corporacion 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 temfa 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 gerendal.

Entiendo que no hay ningun impedimento legal/ procesal o administrativo que impida que el
Oficial de Compensaciones trabaje un caso de muerte, pues parte de las funciones no Ie 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 Medica y a la Division Legal, referir a! area de
Asuntos Actuariales, si aplica; y tramitar los pages correspondientes.

PO BOX 365028
San Jusn, PR 00936-5028
Tel. (787) 793-5959

Aseaurando tu saiud v bienestar en el empleo

^



Inclusive/ los que hacen camblos de claves en el Sistema son ios Oficiales de
Compensaciones/ a traves del formulario CFSE-912, Hoja de Codjficadon, funcion que se Ie
tuvo que inciuir al personal gerencial para poder hacer cambios en el Sistema y los pagos
correspondientes de incapaddad post mortem utilizando CFSE 441, formulario que utiliza el
Oficial de Compensaciones para hacer sus pagos de incapacidad regularmente. Tambien, los
pages de incapacidades por muerte y todo !o que esto conllevaba antes de la regionalizacion/
eran procesados por el Oficiai de Compensaciones a nivei central.

Obviamente/ los casos de muerte incluyen otras fundones 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
fundones se pueden aprender con un buen adiestrarnienSo. Sin embargo/ si se Ie asigna
unicamente esta tarea a un Oficial de Compensaciones/ aun asi e! volumen de trabajo sen'a
mucho menor a un Oficial de Compensaciones con un dfgito regular.

La persona designada/ en el caso de que sea un Oficiai de Compensaciones/ se Ie puede
incluir otras tareas conno cubrir escritorlos de personal de vacaciones/ hacer revisiones de
cases y otras tareas a fines a un Oficial de Compensaciones regular inclusive se ie puede
asignar por ejemplo el pago de Incapacidades Totaies/ funcion que actualmente la hace el
personal gerenciai. Esto no limitana que en el momento que sea necesario algun gerenciai/
pudiera tambien hacer las funciones.

Es recomendable que por la delicadeza de los casos y por ser uno de suma prioridad para la
Corporacion, la persona designada sea ubicada en !a oflcina del Jefe de Reclamaciones par 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 opinion/ con ia situacion de necesidad de personal gerenciai actual/ no veo porque
limitar que esta sea una funcion exdusivamente gerencial ni impedimento en que un Oficial
de Compensaciones trabaje dichos casos/ siempre y cuando se mantenga en un lugar aparte
de los cases regulares y se les brinde al personal designado el adiestramiento
correspondiente.

drf



TITULO DE CLASE: OFICIAL DE COMPENSACIONES I

CATEGORIA : 10

SUELDO MINIMO : $1/080.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacion Academica

Bachillerato de un colegio o universidad acreditado.

Experiencia

No se requiere experiencia previa.

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacion Academica y Experiencia

Grade Asociado de un colegio o universidad acreditada o
su eguivalente y dos (2) anos de experiencia en un puesto
regular en funciones' que esten relacionadas con el manejo
o procedimiento de cases de compensac tones o que por sus
funciones intervienen con el Area de reclamaciones tales
como: Invesfigador de Reclamaclones III, Oficial de
Inversiones III, Oficial de Status Patronal III,
Secretaria Medlco Legal o Tecnico de Records Medicos III.

- o en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universldad acreditado o
su equivalente y tres (3) anos de experiencia en un
puesto regular en funciones que esten relacionadas con el
manejo o procedimiento de casos de compensact ones o que
por sus funciones xntervienen con el Area de
Reclamaciones tales como: Investigador de Reclamaciones
II, Oficial de Informacion II, Oficxal de Inversiones II/
Oficial de Status Patronal II/ Secretaria IV, Secretaria
Itinerante o Tecnico de Records Medicos II.



- o en su lugar -

Grade Asociado de un colegio o universidad acreditada o
su equivalente y cuatro (4) anos de experiencia en un
puesto regular en funciones gue esten relaclonadas con el
manejo o procedimlento de casos de compensaciones o que
par sus funciones intervj.enen con el Area de
Reclamaciones tales comoY Oficinista IV, Oficial de
Servicios Medicos IV/ Oficinista Dactilografo IV o
Secretaria III.

En virtud de la autorldad que nos confiere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Numero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacion al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucion para los puestos incluidos en la
Hermandad Union 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:

AAJ
Ada-Nl.—Guzmah Ri^era / Oscar L. Ramos M^lendez
Dlrectora ' Administrador
Area de Recursos Humanos r^/A, Corporacion del ^ondo del^ Seguro del Estate
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OFICIAL DE COMPENSACIONES I

Requisite Minimo:

Poseer grado 4^.^ Bachill^er de un colegio o universidad
acredltada.

Sustituci6n:

La preparacion iacademica podra ser sustituida par la siguiente
experlencia de trab&jo en el Area de Reclamaciones:

Dos(2) anas de experiencia ocupando puestos de la clase
v Oficial de Informacion II

Tres(3) anos de experiencia ocupando puestos de la clase
' Secretariet IV o Secretaria Itinerante

Cuatro(4) anos de experiencia ocupando puestos de la
1 clase Secretaria III

Cinco(5) Sifios de experiencia ocupando puestos de la clase
Oficinista IV .

Cinco(5) cmos de experiencia ocupando puestos de la clase
Oficinista Dactilografo IV

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

Conforme:

Z^W>/ ^^3^^<^^ /^
/Jose E. Ortl/z Cuaclrado Ruth L.Quinones Rivera
Presidente Directora
Hermandad Union Empleados FSE Area Recursos Humanos

Fecha; /3 de julio de 1992.



TITULO DE CLASE: OFICIAL DE COMPENSACTONES 11

CATEGORIA : 11

SUELDO MINIMO : $1,180.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE;

Preparaclon Academica

Bachillerato de un colegio o universidad acredltada.

Experiencia

Un (1) ano de experiencia en un puesto regular de Oflcial
de Compensaciones I.

CONVALIDACIONES_ AL REQUISITO MINIKO DE LA CLASE

Preparaclon Academica 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/ Oficial de
Inversiones IV u Oficial de Status Patronal IV,

o en su lugar

Grade Asociado de un colegio o universidad acreditado o
su equlvalente y tres (3) anos de experiencia en un
puesto regular en funclones de Investigador de
Reclamaciones IV, Oflclal de Inverslones IV u Oficial de
Status Patronal IV.

- o en su lugar -

Grade Asociado de un colegio o universidad acreditado o
su equivalente y cuatro (4) anos de experlencia en un
puesto regular en funciones de Oflcial de Informacion II,
Investigador de Reclamaclones III, Oficial de Inversiones
Ill u Oficial de Status Patronal III.



- o en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o unlversidad acreditado o
su equivalente y cinco (5) anos de experiencia en un
puesto regular en funciones de Tecnico de Records Medicos
Ill o Secretaria Medico Legal.

NOTA: Los candidatos que hayan ocupado o esten
ocupando un puesto regular de Oficial de
Compensaciones I con un ano de experiencia
cualifica para la convocatoria de Oficial de
Compensaciones II- Los empleados que hayan o
esten efectuando un interinato se Ie
acreditara la experiencia requerida a partir
del momenta en que cmnplan con los requisitos
de la clase.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Numero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidacion al Requisito Minimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucion para los puestos incluidos en la
Hermandad Union de Empleados del Fondo del Seguro del Estado y sera
efectlva a partir del de de 1995.

En San Juan de Puerto Rico a los
de 1995.

dias del mes de

Visto Bueno:

Ada N. Guzman Rivej^a
DjLrectora
Area de Recursos Humanos

Aprobado:

Oscar L» Ramos Melendez)
Administrador /
Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado
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PO BOX 365028. SAN JUAN PR. 00956-5028 TEL. (787) 793-5959

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

4deabril^2008 ,y

^^
Lcdo. C^'W J. RuizNazario

Administrator
v

P/C: Luis A. Villahermosa Martfnez
Subdirec^oi; Asociado

Recur/os Hi^manos

. Jz ^..^^.^/^^- - 7'c'/^^^J^~t'
/.

Antopk) V/ Guard i6;^LSancl
Su?^?r de Pe^

Grizzette t^UWi^ Ton-es
Ayudante/del ^dmi'uistrador
ClasificacioiyV Retribucion

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

En varias ocasiones habfamos 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

situacion surgio por razon de una comunicacion emitida por el Sr. Jose Talavera, cuando

actuaba como Ayudante del Admlnistrador, 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 miercoles, 2 de abril de 2008 nos reunimos con la senora Lopez Sabater y se

aclararon todas las dudas que habia sobre esta situacion. Ella clarifico que la intencion

de la gestion de convalidacion del Iro. de agosto de 2004 era sustituir cualquier



Memo a Lcdo. Carlos J. Ruiz Nazario
4 dc abrit de 2008
Pagina2

convalidacion realizada a dichas clases anterior a esa fecha, e incluir el efecto de la
revision al Plan de Clasificacion y Retribucion que se hizo efectiva al Iro. junio de 2000,

donde se agruparon varias series de clases y ast 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 precede, ast

como el visto bueno otorgado por la senora Lopez Sabater a esta revision.

ERE.

An ej os
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OFICINISTA DE 4.^¥-$-5TW: Y GGW^QL DE DAT05

Natucaleza del Tcabajo

Revi&s/ corcige y distrib'jye info^mes ptroducidss a trsves del sisten-ta

de computadoras.

Aspectos Distintivos del Tcabajo

Este es tcabajo de oficina cpe conlleva la revisi6n y correcci6n de

listas e informes gensrados a tcaves del sisie^a de compuzaaoras. El

incu^ber.te realiza su trabajo bajo supeE~visi6n directa sic'uiendc c'jlas y

procedimiencos estabiecidos. El trabajo es cevisaoo [nediante informes

verbales c escritos.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

•Utilize un tecminsl de coraputadoras para hacer correcciones y ajustes

£ 1C S li5'L£5»;: ; ir;fC^t7i£3 £ fin dc son0te^ s-" co'"i?'jt33^^!: iri-3cr.=ci'5r.

t-.vbC.u—^ {-/u-G. .: — ^/.. u^^.3.^ill«.'C. t »l^ •

^^.S.'^.ad'.^s. d L^c~uc;o Os Lli'i Lfe>-i~uiria-L. / J.Cs Cc.s-'^ •——s •:i**-• ^-i- t

con er-rc^es para cue sean corregidos y pcocesados n-asvamente.

Revisa cheques, notificaciones de cobro/ polizas/ informes, hsja oe

cuadre y otros similares para determinar exactitud y cocrecci6n de los

rnismos.

Atiende consultas de oficiales y otros empleados relacionadas con la

infor^^cisr. s^^'eii^s pars £'- pro^es^rp.ien^c.

y -



Perlodo Probatorio: Con£orme disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley numeco 45 del 18 de abril <3e

1935, segun eniuendada poc la Ley nuinero 103 del 26 de julio oe 1969 se

aprueba la precedente Especificaci6n de Clase. La misna formarS parte del

Plan de Clasificacicn y Retribuci6n paia el personal unionado y sera

efectiva el Iro. <3e diciembre <3e 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a

los dSas del mss <3e <3e

Preparado par:

Visto B'jenc:

Sarah Susan Chiesa

Directors

l^egociado de Personal

Fausto R-. Vacela Tizcl

Director
*

Oficina <3e Recursos H-j^ancs •

Aprobado por:

Alber^c 0. Ba^c

A<3ministracioc

Fondo del Seguro del Es^ado



ORCIAL ENTREVISTADOR

5226

Naturaleza.dej Trabajq

Trabajo de oficina rutinario que consiste en atender patronos y publico

en general para orientar y preparar en computadora y/o maquinilla ios

documentos para la tramitacion de solicitudes de cottzacion para las Polizas

de Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de oficina rutinano, sencilio 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 polizas de

seguros. Realiza otras labores rutinarias de oficina como la preparacion y/o

tramitacion de documentos relacionados con !a formalizacion de polizas de

seguros al patrono. Realiza su trabajo bajo la supervision directa de un

supervisor quien Ie imparte instrucciones detalladas para la realizacion de su

trabajo. Su iabor es revisada para determmar correccion y exactitud.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo

AtEende/ entrevista y orienta a ios patronos o sus representantes

autorizados y visitantes sobre los documentos requeridos para la

formalizacion de poiizas de seguros.

Recibe/ sella, coteja y prepara/ de ser necesario, los documentos

requeridos para radicar la poliza de seguro conforme a ios procedimientos

estabiecidos.

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.

Atiende liamadas telefonicas y las refiere a funcionarios u oficinas

correspondientes.

Colabora en la organizacion del material utilizado en la oficina.

Realiza otras tareas afines que Ie sears requeridas.
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Conocimientos/ Habilidades v Destrezas Mmimas

Conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas de la oficina.

Conocimiento sobre !as tecnicas de archivo.

Algun conocimiento sobre el procedimiento de la fornnalizacion de

seguros.

Habilidad para seguir instrucciones verbaies y escritas.

Habiiidad para expresarse con correccion y exactitud/ verbaimente y

par escnto.

Habilidad para establecer y mantener reladones efectivas con

companeros de trabajo y pub!ico en general.

Destreza en el uso de computadora y/o maquiniiia.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

Preparacion Academica v Experiencia Mfnima

Preparacion Academica:

Grado Asociado o su equivalente de una universidad o coiegio

acreditado, que este suplementado par un curso de mecanograffa o

computadora que inciuya dominio en ei teclado y archivo y/o Sistemas de
Oficina.

Experiencia Mfnima:

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

Perfodo Probatorio:

Ciento veinte (121) dfas laborables.
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Ciase revisada/ efectivo e! 13 de Junio de 2008.

En San Juan Puerto Rico a dfas del mes de de 200

Visto Bueno: Aprobac^
G.

?aul IRrverif/RrvePa'
Director Asbciado
Recursos Humanos

Lcda^fcwrTe Aivan
Administradora

Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado

Preparado: 13 de enero de 2009



Esiado Libre Asociado de Puerto Rico
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^..^

/ w'^i

1 dejulio(a^2008

^^\^
Lcdo. CarldisiL RuizNazario

AdministradLdr
Oficina del Administrador

^ j. ^^—..-9
Luis A. Villahermo^Martinez

Subdiceetpr Asociado
Are^de R^curs^s Hurpanlos

^i^., - A^--^
Antonio j(.. Guardio^i San^hez
Sub dire6tQf-d,e/P^onal

Grlzzett^j
Ayudante|

la Torres
iinistrador

.n
co

,t^

Clasifica6i6n ^fe&bucion

ENMIENDA A LA NORMA DE RECLUTAMIENTO DE LA CLASE OFICIAL
ENTREVISTADOR

En la reciente revision de la especificacion de clase Ojficial Entrevlstador, efectiva el 23 de febrero de
2007, por motives involuntarios, no se tomo en consideracion la participacion de la Union de
Empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (UECFSE). La Union, mediante

comunicacion del 20 de junio de 2008 objeto dlcha revision. For esta razon, se recomienda mantener
vlgente 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 reclutamlento para la clase Oficial Entrevistador.

Anejos
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UNION DE EMPLEADOS DE LA CORPORACION
DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

[^LS. 792-8686. 792.8647CALLE ENCINA ESQ. ESTONIA ^ 550, CAPAlM^JI^fi^P.
•j^oot*-c;

20dejuniode2008 DfV.CLASfn^CfGKy'RETRBJc^

Sr. Luis A. Villahermosa
Director Asodado
Area de Recursos Humanos

Sra. Grisett Davila
Ayudante del Administrador
Oficina de Clasificacion y Retribucion

Sra. Maria A. Vinas
Jefe
Seccion de Reclutamiento

CLASIFICACION Y R£TR1BUO|ON
AREADERECURSQSHOMAN'OS

# CONTROL^
•^".cy_^
•ii^Tv'EKCimKitEi

§CA-3

G.

r-o
0.

0
V.-J

0
^

Estimados Senores:

Con fecha 8 dejulio de 2005 se me envio para la aprobadon copia del Estudio de
Clasificacion y Retribucion de las fundones de los empleados de la UCEFSE de la
seccion de Formalizacion de Polizas de la Corporadon del Fondo de! Seguro del
Esta'do.

Dicho estudio fue realizado por la Sra. Irma Oppenheimer Rivera/ Analista
Adnrnmstracion de Recursos Humanos establedendo un proyecto de la
especificacion de clase para la nueva creacion de la clase de Entrevistador. En
dicha especificacion se establece !a naturaleza del trabajo/ aspectos distintivos
de! trabajo/ ejemplos de los deberes, conocimientos/ habilidades/ desfcrezas
requeridas/ preparacion academica/ experienda minima y condiciones de trabajo.

Se ha trafdo a ia atendon de nuestra Union que los requisitos mfnimos fueron
cambiados al emitirse la convocatoria ^218-08 Ascenso/ puesto 3578 y 5221 de
la ciase Oficia! de Entrevistador de la Region de Caguas. Se procedio a verificar
el estudio realizado por la senora Oppenheimer y se desprende del mismo que
los requisites fueron modificados unilateralmente/ con reladon a ia preparadon
academica y experiencia minima que eila recomendo y fue aprobado por la
Union/ mediante hoja de tramite de 8 de julio de 2005 con ia unica
re.comendadon p.or parte -de la Union que .en vez de clasificarlo como un
Oficinista de servicios a! patrono fuera clasificado como un.Oficial Entrevistador,
lo cual fue aprobado.

33mQ QC; •=n
to ~s~f '•

S^2?^
000C7'P^
S5^̂
^ ^3
00>

TRABAJANDO COLECTiVAMENTF; FOR EL BiENESTAR DE SUS ASOCIADOS



Sobre la preparacion academica ei estudio recomendo lo siguiente y cito:

Grado Asociado o su equivalente/ que este suplementado por un curso de
mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado, archivo y/o
Sistemas de Oficina. Sobre la experienda minima recomendo y dto: Un (1)
ano de experienda en trabajo genera! de oficina que incluya conocimiento en
ei trabajo de formalizacion de polizas/ uso de la computadora y del sistema
mecanizado.

Por lo anteriormente expuesto/ se soiicita la anulacion de ia convocatoria
^218-08 Ascenso/ Oficial Entrevistador/ puestos 3578 y 5251 de la Region de
Caguas/ solidtando que se proceda de inmediato a corregir lo
correspondiente a la preparadon academica y experienda mfnima requerida
acordada entre ias partes/ a los efectos de que se recircule nuevamente dicha
convocatoria segun el estudio realizado por la Oficina de Clasificacion y
Retribucion.

Atentamente/

-G^-^v^—^^ ^J^SL/—-
Carmen Lopez Sabater>
Presidenta
Union de Empleados CFSE

Anexo: Estudio del 10 de marzo de 2005
Y Hoja de Tramite con la aprobadon
De la Union con fecha de 8 de juiio de 2005
Convocatoria 218-08 Ascenso



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

OFICIAL ENTREVISTADOR

REQUISITO MINIMO

Grado Asociado o su equivalente que este
suplementado par un curso de mecanografia y
compufadora, y uso del sistema mecanizado,
archive y/o Sistemas de Oficina.

Un (1) ano 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 I y II y Keyboarding o Teclado son los que
anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia
Intermedia. Los creditos universitarios o curses requeridos deben ser de
Instituciones acreditadas par las entidades correspondientes en Puerto Rico.

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

En San Juan, Puerto Rico, a 3dejuliode2008 _^

Visto Bueno:

.* 1 /M^j —~"

Luis A. Villaherm^sa Martinez
Director Asociad,6
Area de Recursos Humanos

Aprobado:

Lcdf^. Carlo;
AoHninistrad6r
Corporadon del Fondo del Seguro
del Estado

1 dejuliode2008
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DIV. CLASfHCACit;H Y RUKICUCICH.
Oficial Enfrevistador

Nafuraleza d_el 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 tramitacipn de la Solicitud de Cotizacion para la Poliza de
Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza trabajo de oficina mtinario, sencillo y repetitivo que
conslste en la operacion de una computadora para llenar una serie de

fonnularios necesarios para la radicacion de una poliza de seguros. Puede

utilizar una maquina de escribir para preparar algunos documentos que no
esfan incorporados en el sistema mecanizado. Reallza otras labores rutinarias

de oficina en la preparacion y tramitacion de documentos relacionados con

los sendcios de solicitud de polizas de seguro al patrono. Realiza el trabajo
bajo la supervision directa de un supervisor, quien Ie imparte instrucciones
detalladas de su trabajo. El mismo se revlsa al fmalizar cada tarea para
verificar exactitud y ajuste a las normas establecidas.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo:

1. Atiende, entrevista y orienta inicialmente al patrono o su representante

autorizado. Recibe y coteja la poliza patronal para verificar que este
debidamente llena.

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

3. Entra al sistema, la informacion suministrada por el patrono o.su,/ }

representante autorizado. ^ ^ xj^y

^
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4. Realiza consultas en el Slstema 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 polizas recibidas.

10. Realiza cualquier otra tarea que Ie sea requerida.

^ Conocimientos, Habilidades Destrezas ]V[fnimas:

,J

Conocimiento general sobre las tecmcas y practicas modemas de oflcina.

Conocimiento general sobre computadora y las tecnicas de archive.

Habilidad para Ilevar registros de oflcina de alguna complejidad.

Habilidad para escribir en computadora en forma rapida y precisa.

Habilidad para seguir e interpretar instmcciones verbales y escritas.

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

Habilldad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los
demas companeros y publico en general.

Destreza en e! manejo de eqmpo de oficina.

)
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Preparacion Academica:

Grado Asociado o su equivalente, que este suplementado por un curso de

mecanografia y computadora y uso del sistema mecanizado, archivo y/o

Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

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

Perfodo Probatorio:

Ciento veinte (120) dfas laborables.

Se crea esta clase para que fonne 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, segun
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 jurno de 2005.

./

Visto Bueno:

^ j Ku^)/
Luis A. Villaherfhosa Martfnez
Director Asociado
Area de Recursos Humanos

8 de marzo de 2006
tS^m
lor

Aprobado:

,uiz Nazario/cdo. (EArlos J,
*Administrador
Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado
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CORPORACfON 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

OFICIAL ENTREVISTADOR

REQUISITO MiNlIViO

Grado Asociado o su equivalents de una
universidad o colegio acreditado, que este
supiementado por un curso de
mecanografia o computadora que incluya
dominio de! teclado y archivo y/o Sistemas
de Oficina.

Un ano de experiencia en trabajo general
de oficina en la 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 codjficaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia
Intemnedia. Los creditos unjversitarios o cursos requeridos. deben ser de
instituciones acreditadas por ias entidades correspondientes en Puerto Rico.

Esta Norma de Reclutamiento es efectiva ai 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 ^07.

f^^-y^
Director Aso^iado
Area de Re&ursos Humanos

tos J. RXiiz Nazario
^dnninistrador

Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado
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OFICIAL ENTREVISTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina sencillo y repetitive que consiste en atender patronos y publico en general para

oriental- y preparar en computadora y/o maquinilla los, documentos para la tramitacion de la

solicitud de cotizacion para la Poliza de Seguros.

ASPECTOS MSTINTWOS

El empleado realiza trabajo de oficina rurinario, sencillo y repetitive 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 poliza de seguro. Realiza otras labores rutinarias de oflcina como la

preparation y/o tramitacion de documentos relacionados con la formalizacion de polizas de

seguro al patrono. Realiza su trabajo bajo de la supervision directa de un supervisor quien Ie

imparte instmcciones detalladas para la realizacion de su trabajo. Su labor es revisada para

determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS TtPICOS DEL TRABAJO

Atiende, entrevista y orienta a los patronos o sus representantes autorizados y visitantes sobre los

documentos requeridos para la formalizacion de polizas 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

necesano.

Prepara los expedientes de las polizas y los archiva para que esten 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 afmes que Ie sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las tecnlcas y practicas modernas de la oficina.

Conocimientos sobre las tecnicas de archivo.

Algun conocimiento sobre el procedimiento de la formalizacion 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 companeros 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 EXPERIENCTA MINIMA

Grado Asociado o su equivalente de una universidad o colegio acreditado, que este

suplementado por un curso de mecanografia o computadora que incluya dominio en

el teclado y archive y/o Sistemas de Oficina.

Un ano de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporaclon 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, segun enmendada. Efectivo al 1 dejunio de 2005.

Visto Bueno:

./ .i i/^^_^ ^-^'^t-/i'^¥^w>'?
^ / /L63o. Carfc^ J. Ruiz/Nazario
Director Asociado/ / Administrador
Area de Recurso^Humanos v Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado

Nota Aclaratona: Los cursos de Aplicaciones I y II y Keyboarding o Teclado son los que

anteriormente se codificaban como Mecanografia Elemental y Mecanografia Intermedia. Los

creditos universitarios o cursos requeridos deben ser de instituciones acreditadas por las entidades

correspondlentes en Puerto Rico.

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

u



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

23 de febren 2007

Lcdo. Carlc
Administrador

ftiuiz Nazario
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Luis A. Villah^rmosa Martmez
Subdirector
Area de Recursos Humanos

ESPECIFICACION Y NORIWA DE RECLUJAtVIIENTO 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 clasificacion estan ubicados en la
Seccion de Formalizacion de Polizas, Division de Seguros e Intervenciones en las
oficinas regionates. La labor de este empleado consiste en orientar y ayudar at patrono
o su representante en la preparacion de los documentos requeridos para la tramitacion
de la Solicitud de Cotizacion para la Poliza de Seguros.

Luego del estudio realizado, se determino que ios 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 ctase Oficia) Entrevistador se establezcan como sigue.

Preparacion Academica:

Grade Asociacfo o su equivalente que este suplementado por un curso en
mecanografia o computadora que incluya dominio en el teclado, archivo y/o
Sistemas de Oficina.

Experiencia [Vlmima:

Un aiio de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacion de la
Fondo del Seguro del Estacfo.

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

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

LARG/L

Anejos



PO BOX 365028. SAN JUAN PR._00936-5028 TEL, (787) 793-5959

Estado Lib re Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

23 de febrero de 2007

Luis R. Ramos Navarro,
Jefe

iop y Retribucipn

_^^/c.:y^/
/fEva/Rtisado Capr^ras
Analista en Actministracion
de Recursos Humanos

REVISION DE REQUISITOS MJNIIVIOS DE LA CLASE OFICIAL ENTREVISTADOR

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

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

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

Grado Asociado o su equivalente que este 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 Formalizacion de Polizas, uso de la
computadora y del sistema mecanizado.

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



ubicados en !a Seccion de Formalizacion de Polizas en las oficinas regionales de
la Corporacion fueron reclasificados a la clase de Oficial Entrevistador.

Para propositos de la revision de los requisites minimos, nos comunicamos con
el senor Pablo Lopez Dumas, Jefe de Apoyo a Usuario, quien posee 11 anos de
experiencia previa en e! Area de Seguros, con el Sr. Raymond Ortiz del Valle,
Especialista en Polizas de Seguros, Supervisor de la Seccion de Formalizacion
de Polizas en ia Oficina Regional de Humacao y con el Sr. Jose Rodriguez,
Especialista en Polizas de Seguros, Supen/isor de la Seccion de Formalizacion
de Polizas en la Oficina Regional de San Juan.

Luego de analizar las funciones asignadas y consuitar a las personas antes
mencionadas, se determino que un candidate con conocimiento en el uso de la
computadora tiene la capacidad de aprender el sistema de Informacion utilizado
en las secciones de Formalizacion. Las personas consultadas estuvieron de
acuerdo que ios conocimientos requeridos sobre formalizacion de polizas para
realizar las funciones de la clase se adquieren durante el adiestramiento en el
empleo, "Job Training". El analisis de las polizas 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 especlfica, esto representara que se limita la participacion de los
candidates interesados en ocupar puestos de la clase de Oficial Entrevistador en
la Corporacion.

Los Aspectos Distintivos del Trabajo de !a clase de Oficiai Entrevistador define
este trabajo de oficina como rutinario, sencilio y repetitivo. El empleado debe
poseer conocimiento en el uso de la computadora y/o maquinilla para IIenar los
formuiarios requeridos para la radicacion de una solidtud de p6!iza.

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

Preparacjon Academjca:

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

Expenencia Minima:

Un ano de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacion
de la Fondo del Seguro del Estado.

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



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

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

J^
LF

Anejos



,PO BOX 365028, SAN JUAN PR, 00936-5028 TEL. f787) 793-5959

Estado Libre Asocjado de Puerto Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

23 de febrero de 2007

Lcdo. Carlos J. Ruiz Nazario
Administrador

^ 4 Klt^) . '^,
Luis A. VJIIah^rmosa Martinez
Subdirector
Area de Recursos Humanos

ESPECIFICACION Y NORMA DE RECLUTAIVIIENTO DE LA CLASH OFICIAL
ENTREVISTADOR

Tenemos ante nuestra consideracion la revision de IDS requisitos minimos de la clase
de Oficial Entrevistador. Los puestos con dicha clasificacion estan ubicados en la
Seccion de Formalizacion de Polizas, Division de Seguros e Intervenciones en las
oficinas regionales. La labor de este empleado consiste en onentar y ayudar a! patrono
o su representante en la preparacion de los documentos requeridos para la tramitacion
de la Solicitud de Cotizacion para la Poliza de Seguros.

Luego del estudio realizado, se determine que los conocimientos sobre [os
procedimientos para formaiizar una poliza de seguro se adquiere durante el
adiestramiento en el empleo, "Job Training." Recomendamos que [os requisitos
minimos de la clase Oficial Entrevistador se establezcan como sigue.

Preparacion Academica:

Gracfo Asociado o su equivafente que este suplementado por un curso en
mecanografia o computadora que incluya dominio en el teclado, archivo y/o
Sistemas de Oticina.

Experiencia Minima;

Un ano de experiencia en trabajo general de oficina en la Corporacion de la
Fondo del Seguro del Estado.

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

Se acompana 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.

LtARG/L

Anejos

-^/,



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUIViANOS

PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORIWA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE
OFICIAL ENTREVISTADOR

CLASE

OFICIAL ENTREVISTADOR

REQUISITO MiNih/IO

Grado Asociado o su equivalente que este
supiementado por un curso de mecanograffa y
computadora, y uso del sistema mecanizado,
archive y/o Sistemas de Oficina,

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

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 creditos universitarios o cursos requeridos deben ser de
Instituciones acreditadas por las entidades correspondientes en Puerto Rico.

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

En San Juan, Puerto Rico, a 3dejuliode2008 _^

Visto Bueno:

-i A ^-^)
Luis A. Villahermc/sa Martfnez
Director Asociad^
Area de Recursos Humanos

Aprobado;

Lcd^. Carfoi
A(iHninistradyr
Corporacion del Fondo del Seguro
de! Estado

1 deju[iode2008
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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 Cotizaclon para la Poliza de
Seguros.

Aspectos Distintivos del Trabaio:

El empleado realiza trabajo de oficina rutlnario, 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

utllizar 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 polizas de seguro al patrono. Realiza el trabajo
bajo la supervision directa de un supervisor, quien Ie imparte instrucciones

detalladas de su trabajo. El mismo se revisa al finalizar cada tarea para

verificar exactitud y ajuste a las normas establecidas.

Ejemplos Tfpicos del Trabajo:

1. Atiende, entrevista y orienta inicialmente al patrono o su representante

autorizado. Recibe y coteja la poliza patronal para verificar que este
debidamente llena.

2. Orienta y asiste al patrono y visitantes sobre procedimientos a seguir

en la tramitacion de polizas.

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 orgamzacion del material utilizado en la oficina.

9. Abre expedientes de las polizas recibidas.

10. Realiza cualquier otra tarea que Ie sea requerida.

Conocimientos, Habilidades Destrezas IMfnimas:

Conocimiento general sobre las tecnicas y practicas modemas de oficina.

Conocimiento general sobre computadora y las tecnicas 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 interpretar instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en el manejo de equlpo de oficina.
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Preparacion Academica:

Grado Asociado o su equivalente, que este suplementado por un curso de

mecanografia y computadora y use del sistema mecanizado, archivo y/o

Sistemas de Oficina.

Experiencia Minima:

Un (1) ano 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.

Perfodo 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, segun
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 dejunio de 2005.

Visto Bueno:

> {
/<y/^._,

Luis A. Villaherfnosa Martfnez
Director Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado:

t
a.
/U;do. Q&rlos J./f^uiz Nazario

•Administrador
Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado

8 de marzo de 2006
lor
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OFICIAL DE IN^RKACION ^

Naturaleza del Trabajq

Atiende y ofrece informaci6n a l^sionadoSy fainiliaces; funcionarios,
patronos representantes de estos/ sobre el "status " del caso ya sea la
compensabilidad o dietas aplicables. Reaiiza otras funciones similaces o
afines segfin sean requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Esta es trabajo <3e oficina a nivel de ingreso relacionado con la
atenci6n y ofrecimiento de informaci6n a lesionados y/o familiares sobre
la compensabilidad o dietas aplicables. El incumbente realiza las
funciones bajo supervisi6n dic-ecta siguiendo gulas y procedimientos
establecidos» Su trabajo es revisado en pcoceso y a travSs de inspecciones
peci6dicas; informes verbales o esccitos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solaroente)

Atiende y ofrece in£ormaci6n a lesionados y/o famxliares sobce el
status de casos sencillos ya sea compensabilidad o dietas aplicables segun
establece la Ley de Compensaciones ppr Accidenfces del Trabajo.
< I . - . • ..

Localiza; solicita y analiza la informaci6n necesaria para ofrecer la
iLisma al lesionado y sea en la oficina o dependencias del Fondo del Seguro
del Estado.

Revisa listado de cheques a lesioaados por concepto de pago <3e dietas
y determina si corcesponde el pago segQn normas y procedimientos
establecidos•

Prepara comunicaciones o infonnes segun Xe sea requerido.
^

Reanuda el pago de incapacidad o usa el mismo en coordinaci6n con la
Divisi6n de Pagos de Compensaciones.

Estudia^ aplica y se mantiene al dla sobre aquellas <3isposiciones de
la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo que esten relacionados
a su Scea de tcabajo; as£ como <3e otras normas y pcocedimientos
aplicables.

^•..
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Plan <3e Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serfi
efectiva el Iro. <3e diciembre de 1968. En San Juan de Puerto Rico» a los

dlas del mes de _ ' <3e _•

Preparado For;
Sacah Susan Chiesa
Dicectora
Negociado <3e Personal

Vi Site Eueno;
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Hiunanos

Aprobado por:
Alberto 0. Bac6
Admints trader
Fondo del Seguro del E^stado



OFICIAL DE INVERSIONES ^-

Naturalez del Trabajq

Trabajo variado a nivel de ingreso de alguna complejidad que consiste
en el atender y orientar a lesionados o beneficiarios ^e 1& Ley de
Compensaciones poc Accxdentes del Tcabajo para que loqren realizar
inversiones beneficiosas de la compensaci6n otorgada por el Fondo del
Seguro del Estado.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo variado que consiste en la Investigaci6n y
Tramitaci6n de solicitudes de inversi6n radicadas par beneficios de la Ley
par Accidentes del Trabajo. El incumbente realiza sus funciones bajo las
instrucciones dicectas del supervisor. Su tcabajo es cevisado a trav6s de
los informes verbales o escritos de cada caso asignado.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Atiende y orients a lesionado o benficiarips sobre la inversi6n de la
compensabilidad asignada por el Fondo del Seguro del Estado segOn la Ley
<3e Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Orienta sobre el trSmite de documentos necesarios para cada inversi6n
en especlfico tales como: construccioneSf compca de pcopiedades y otros*

Colabora en el investigaci6n sobre el terreno? la inversi6n
solicitada y verifica si es lo solicitado y que sea Otil para el lesionado
o beneficiario.

Da se9uimiento a los casos donde se entregan pagos parciales a base
de a<3elantos al proyecto.

Comparece ante notaries pfiblicos en los momentos de legalizar la
<3ocumentaci6n de la inversi6n del lesionado.

Contesta toda la corcespondencia recibida relaciona<3a«



OFICIAL DE INFORMACION II
•<

Naturaleza del Trabajq

Atiende y ofrece xn£ormaci6n a lesionados/ familiares/ funcionarios/

patronos o representantes de estos; sobre el "status del caso ya sea la

compensabiUdad o dietas aplicables» Realiza otras funcines similaces o

afines segQn sea requerido*

Aspectos Distintivos de la Calse

Este es trabajo variado de oficina y de complejidad relacionado con

la atenci6n y ofrecimiento de infonnaci6n a lesionados y/o familiares

sobre la compensabilidad o dietas aplicables. El incumbente realiza las

funciones bajo supervisi6n general siguiendo gulas y procedimientos

establecidos. Su tcabajo es revisado a ttav^s <3e inspecciones peci6dicas^

informes verbales o escritos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente).
~* \~.~ '"" ' "" —--' ' '"" ' ""' " """""' - . • . •.

Atiende y ofcece in£ormaci6n a lesionados y/o familiares sobre el

status del caso variados y de complejidad y sea la compensabilxdad o

dietas aplicables segun establece la Ley de Compensaciones poc Accidentes

del Trabajo.

Localize^ solicita y analiza la informacifin necesaria para ofrecer la

rnisma al lesionado ya sea en la Oficina o dependencias del Fon<3o del

Seguro del Estado.

Revisa listado <3e cheques a lesionados par concepto de pa90 de dietas

y determina si cocresponde el page segfin normas y procedimxentos

establecidos*

Prepara comunicaciones o infonnes se9Cm Ie sea requerido*



'f

Experiencia:

Doce meses de experiencia en un puesto regular como Oficial de

Informaci6n I.

Cate9orla: 9

Escala de Retribuci6n:

Perlodo Probatorio:

Par la autoridad que nos confiere la ley nQmero 45 del 18 de abril de

1935, segQn emnendacto par la Ley riCwtRro 103 <3el 28 de julio de 1969 se

aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma formarS parte del

Plan de ClasificaciSn y Retribuci6n para el personal unionado y serfi

efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

dlas del mes de de

Preparadc por;

Visto Bueno:

Sarah Susan Chiesa

Directora

Negociado de Personal

Faust- " Varela Tiz6l

Director

Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:

Alberto 0. Bac6

Adninistrador

Fondo del Seguro del Estado



For la autoridad que nos confiere la Ley n&neco 45 del 18 de abcil <3e
1935, segQn enmendado par la Ley nQmsro 103 del 26 <3e julio de 1969 se
aprueba la presente Especi£icaci6n de clase. La misma fonnarS parte del
Plan de Ciasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. <3e diciembre de 1988. En San Juan de Puecto Rico; a los

d£as del mes de c3e

Preparado poc:
Sarah Susan Chiesa
Dicectora
Negociado de Personal

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

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



Oficial dc Inversioues I

Categoria 8
$980 .

Grado Asociado en Administracion Comercial o Admimstraci6n de Empresas de

instituci6n acreditada. Haber aprobado un curso de bienes raices de una institucion

reconocida.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo variado a nivel de ingreso de alguna complejidad que consiste el atender y

oriental- a lesionados o beneficiarios de la Ley de Compensaciones por Accidentes del

Trabajo para que logren realizar inversiones beneficiosas de la compensaci6n otorgada

par la Corporacion del Pondo del Seguro del Estado.



OFICIAL DE INVERSIONES II

Naturaleza del Trabajq

El empledo realiza trabajo vaciado y de complejidad moderada que
consiste en atendec y orientar a lesionados o beneficiarios a quienes el
Fondo del Se9uro del Estado les ha asignado una compensacifin.

Aspectos Distintivos de la Clase
.( C.I;! ' ' •'•' /»t;t-*f't -.ft t*,>-*^t ^X>.-*> • '"

^ JE1 trabajo ^consiste en atender y orientar a lesionados o
fieneflciarios "^e ti'ene asignad5> alguna compensaci6n y desean realizar una
inversi6a de complejidad moderada^ Su funci6n se encamina a ayudat a que
la inversi6n sea la mSs provechosa y Otil para el lesionado o su
beneficiario. El incumbente realiza sus funciones bajo la ocientaci6n de
Oficiales de Inversiones de clasificaci6n superior la supecvisi6n general
del supervisor de la oficina siguiendo las normas y procedimientos
vigentes. Su trabajo es revisado a trav6s de infocmas verbales y escritos
de cada radicaci6n procesada.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

•Atiende y orients a lesionados y beneficiarios- sobre la inversi6n de
compensaciones de complejidad moderada que cequieran una evaluaci6n
moderada en su aspectos legal; que est6n <3e acuecdd a los ceglamentos de
construcci6n y que sean Qtiles para el lesionado o beneficiacio*

Gestiona los balances de cada inversi6n radicada y coteja que la
misma est@ registrado en el sistema computacizado del Fondo del Se9uro del
Estado.

Orienfca a lesionados y beneficiaries sobre el tr&nite y los
documentos necesarios para cada invecsi6n en especlfico tales como
construcciones/ reparaciones/ pagos de hipotecas; etc.

Solicits/ orientaci6n legal necesaria paca instruir a lesionados
sobre posibles invecsiones en cuanto a su autenticidad y legal.

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



Habilidad para seguic instrucciones verbales y escritos.

Preparaci6n Acad^mica y Expeciencia Requerida

Grado Asociado en Ac3ministraci6n Comercial.

Experiencia:

Un ano de expeciencia como Oficial de Inversiones I en el Fon<3o del
Segutro del Estado en un puesto cegularr,

ptros Requisites

Haber aprobado un curso de bienes raS'ces*

CategorSa:

Escala de Retribuci6n:

PerXodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

For la autoridad que nos confiere la Ley hQmero 45 del 18 de abcil de
1935, segQn enmendado par la Ley n&nero 103 Bel'28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n de Clase. La misma formarS parte del
Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el pecsonal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

dlas del mes de de

Prepacado par: _ _
Sarah Susan Chiesa
Dxrectora
Negociado de Personal



Oficial de Invcrsioues U

Categoria 10
$1,080

Estar 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-

Grade Asociado en Adnmustraci6n Comercial o Administracion de Empresas de una

institucion acreditada. Haber aprobado un curso de bienes raices de una institucion

reconocida y haber estado ocupando un puesto regular como Oftcial de Inversiones I, con

doco (12) meses de experiencia en la clase.

- o en su lugar-

Un (1) ano de experiencia realizando fLinciones de naturaleza comparables a las que realiza

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

reconocida.

- o en su lugar-

Tener aprobados sesenta (60) cr6ditos conducentes al Grado Asociado en Administracion de

Empresas o AdiBmistracion Comercial de una institucion reconocida, dos (2) anas de

experiencia en funciones relacionadas con administracion de negocios o bienes raices.

NATLTRALEZA DEL TRABAJO:

El empleado realiza trabajo vaiiado y de complejidad moderada que consiste el atender y

oriental a lesionados o beneficiarios a quienes al Fondo del Seguro del Estado les ha

asignado una compensacion.



OFICZAL DE INVERSIONES III

Naturaleza del Trabajo

Trabajo variado y complejo que consiste en el atender y orientar a
lesionados o beneficiaries a quienes el Fondo del Seguro del Estado les ha
asignado una compensaci6n.

Aspectos Distintivos c3e la Clase

El empleado realiza el trabajo con independencia de criterio
consistente en la orientaci6n en las inversiones variadas y complejas de
compensaciones fijadas a lesionados o beneficiacios de €ste«

Su funci6n es derigida a ayudar a que la inversifin sea la mSs
provechosa y Qtil para el lesionado o beneficiario.

Orients sobre materia de inversi6n en propiedades; reparaciones
construcciones de bienes inmuebles segGn fluctQe en el mercado esta
actividad. Colabora en la capacitaci6n de Oficiales de Inversiones de
menor jerarquSa.

El incumbente realiza sus funciones siguienda los reglamentQS/ normas
y pcocedimientos vigentes que regulan la inversi6n de compensac tones
asignadas. bajo la supervisi6n del (supecvisor <3e la oficina). Realiza sus
funciones con la libertad de crifcecio al escoger Xas aiterrtativas y
soluciones correctas. Su trabajo se revisa en informes verbales y escritos
en cada solicitud procesada.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Atiende; y orients a lesionados o beneficiarios sobre la invecsi6n de
compensaciones que requieran una investigaci6n abarcadora debido a la
cantidad de dinero invertido y los aspectos legales que la envuelven. Se
asegura que la inversi6n este de acuerdo a las leyes y reglaroentos
vigentes establecidos para re9ular la construcci6n^ remodelaci6n y/o
adquisici6n de bienes inmuebles*

Gestiona los balances de cada inversifin radicada y coteja que el
mismo est€ re9istrado en el sistema computarizado del Fondo del Se9uro del
Estado.



ConocimientoSf Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento sobre los reglajnsntost nonnas y procedimientos vigentes
que gobiernan la tramitaci6n y aprobacifin' de inversiones de
compensaciones•

Conocimiento sobre la re9lamentaci6n aplicable de agencias
9Ubertamentales como AEE; AAA» ARPE/ ETC•» que regulan servicios y mejoras
en construcci6n de propiedad*

Conocimiento sobre la industria <3e la construcci6n y bienes ralces.

Habilidad para seguir instruccionoe. vsrbales y escci.tas»

Habilidad para orientar y tratar con el pQblico.

Habilidad para realizar xnvestigaciones•

Habilidad para trabajar con ecuaciones matemSticas.

Habilidad para establecer y mantener celaciones efectivas en el
trabajo-

Preparaci6n AcadSmica y Experiencia Requerida ,

Pceparaci6n Acad^mica:

Grado Asociado en Administraci6n Coroercxal*

Experiencia:

Dos (2) anos de experiencia previa/ uno de ellos como Oficial de
Inversiones II en el Fondo del Seguro del Estate en un puesto regular.



Oficial de Invcrsioues III

Categoria 11
$1,180

Estar ocupando o haber ocupado i.m puesto regular de Oficial de Iiiversiones II con doce

(12) meses de experiencia en la clase.

- o en su lugar-

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones II con doce

(12) meses de experiencia en la clase. Bachillerato en Admmistracion Comercial o

Administraci6n de Empresas de una mstitucion acreditada. Haber aprobado un curso de

bienes ralces de una mstitucion reconocida.

- o en su lugar-

Grado Asociado en Administracion Comercial o Admmistracion de Empresas de una

mstitucion acreditada, dos (2) aflos de experiencia en ti-abajos relacionados, uno (1) de ellos

en las fundones de un Oficial de Inversiones G en un puesto regular.

- o eu su lugar-

Tener aprobados noventa (90) creditos conducentes al Grado Asociado en Admimstracion

de Empresas o Admitiistracion Comercial de una universidad o colegio acreditado y un (1)

ano de ©xperiencia en funciones comparables a las que realiza un Oficial de Inversiones II.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo variado y complejo que consiste en atendery orientar a lesionados o beneficiarios

a quienes al Fondo del Seguro del Estado les ha asignado una compensaci'on,

C)



OFICIAL DE INVERSIONES IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de responsabilidad que consiste en el instruir y orientar a
JLesionados o beneficiarios que deseers inveE-tir la compensaci6n que les
asigna el Fondo del Seguco del Estado*

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo t6cnico que consist® en la fcr'amitaci6n de solicitudes
de inversiones radicadas por lesionados; beneficiacios o tutores de
lesionados. El incumbente realiza sus funciones con independencia de
criterios bajo supervisi6n general siguiendo reglamentos^ normas y
procedimientos vigentes. Su funci6n es dirigida a ayudar a que la
inversi6n sea de provecho y utilidad para el solicitante* Orienta sobre
materia de inversi6n en propiedades/ reparaciones y consfcrucci6n de bienes
imnuebles/ segQn fluctfie esta actividad en el mercado. Participa
activamente en la capacitaci6n a empXeados de inenor jerarquSa. Se mantiene
al dla en la reg'lamentaci6n que promul9an diferentes instrumentalidades
pGblieas del gobierno como ARPEf Registro de la Propiedad, AEED/ AAA; ast
como toda materia legal necesaria para oci-entar al • lesionado;
beneficiaries o tutoces/ respecto a la inversi6n solicitada* Su tcabajo es
revisacto a trav§s de informes verbales y esccitos de cacta radicaci6n
procesada•

EJ®?"plps de lps_Deberes (ilustrativos solamante

Atiende/ y orienta a lesionados o beneficiaries sobre la inversi6n de
compensaciones que requieren un anSlisis Gxaustivo y que por su naturaleza
presenta dificultad su evaluaci6n.

Gestiona opiniones legales sobre la inversi6n solicitada?
asegurSndose que est6 de acuecdo a las leyes y reglamentos vigentes para
regular la construcci6n/ remodelaci6n y/o adquisiciC' ^e bienes inmuebles.

f*

Gestiona los balances de cada invecsifin radi^ada y coteja que la
misma est6 registrado en el sistema computarizado del Fondo del Seguro del
Estado.



Revisa la labor realizada por los Oficiales de baja clasificaci6n.

Conocimiento/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento considerable sobre los reglamentos» normas y
procedimientos vigentes que gobi©rnan la tramitaci6n y aprobaci6n de
inversiones de compensaciones-

Conocimiento considerable sobre la reglamentaciSn aplicable de
agendas gubernamentales como: AEE/ AAA/ ARPE/ etc.» que cegulan servicios
y mejoras en construcci6n de propiedades.

Conocimiento considerable sobcs la industria de la constucci6n y
bienes ralces.

Habilidad para orientar y tratar con el pQblico.

Habilidad para realizar investigaciones*

Habilidaa para trabajar con ecuaciones matem&ticas»

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

Preparaci6n AcadSmica y Experiencia Requecida

Preparaci6n Acad^mica:

Grado Asociado en Administraci6n Comercial*

Experiencia:

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

Ptcos Requisitos

Haber aprobado un Cucso en Bienes RaXces



Oficial de Inversiones IV

Categoria 12
$1,280

.jtar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Inversiones ffl con doce

(12) meses de experiencia en la clase.

- o en su lugar-

Grado Asociado en Administracion Comercial. Haber aprobado un curso de bienes raices.

Tres (3) anos de experiencia previa, uno (1) de ellos como Oficial de Inversiones IH en la

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

NATURAJLEZA 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.



OFXCIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo t€cnico a nivel de ingreso que se caracteriza por
cumplimentar^ formalizar y tcamitar p61izas de seguros de obcero a los
patronos confonne a Xa 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 <3e p61izas clasifica^dc? ?-as p61izas por el tipo de riesgo
y determinando la prima a pagar segfin la cldsificaci6n obtenida. Recibe
instrucciones especlficas y detalladas sobre la labor a realizac. El
incumbente realiza su trabajo bajo supervision directa; su trabajo es
revisado en el proceso y a su terminaci6n por los resultados obtenidos^
conforme las normas y pcocedimientos establecidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Formaliza los diferentes tipos de p61izas de seguros a patronos en la
oficina o en las visitas sobre el terceno.

f

Determina las prima a pagar clasificando las p61izas por el tipo de
riesgo <3e las actividades del Patcono.

Realiza visitas e investigaciones sobre el terreno para verificar: el
incumplimiento con la Ley de Compensacionss <3s los reglamentos vigentes;
el estado o etapas del trabajo cubierto por la p61izas y/o para verificac
si el patrono estS o no asegurado.

Toma declaraciones juradas a patronos relacionado con Xas distintas
fases del seguro: devoluciones o c'eliqui(3aci6n de pcimas ©ntre otros.

Expide fonnularios o certificaciones de acuerdo a la infonnaci6n
suministrada por el patcono o su representante como: sol icitudes de
pr6rroga/ certificado de construcci6n/ facturas al cobro; planiUas de
renovaci6n de p61izas»



Experiencia:

uw _-. „_ __^_..

- ^ ^I.SS^' _al^?8 ^e e3
i1^H^S* i 1^111 irml n iTnn sequro.^'L' c^ <-
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funcionoc cto —invQcUgaeiAn,
<--<-/ 5 /v o<>'u«-*/<S *//*ts, ^tfj /^^<<«<-i^seguro.^

Categorla: 8

Escala de Retribuci6n: $980-00 " $1»620.00

Periodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo*

For la autoridad que nos confiere la Ley nQmero 45 del 18 de abril de
1935; segQn enmencSado por la Ley nfimero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacion de clase. La inisma formar^ parte del
Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. <3e diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico» a los

d£as del mes de de

Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Direcfcora
Negociado de Personal

Visto Buenos
Fausto R. Varela Tiz61
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
AXberto 0. Bac5
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo tScnico a nivel <3e ingreso que se caracteriza por
cumplimentar; formalizar y tramitar p61izas de seguros de obrero a los
patronos confocme a la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Aspectos Distintivos de la Clase

Trabajo t^cnico <3e alguna complejidad que consiste en formalizar los
diferentes tipos <3e p61izas clasificando las p61izas por el tipo <3e riesgo
y determinando la prima a pagar segtin la clasificaci6n obtenxda. Recibe
instrucciones especlficas y detalladas sobre la labor a realizar. El
incumbente realiza su trabajo bajo supervisi6n directa; su trabajo es
revisac3o en el proceso y a su tecminaci6n por los cesultados obteni<3os»
conforme las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Formaliza los diferentes tipos de p61izas de seguros a patronos en la
oficina o en las visitas sobce el terreno',

Determina las prima a pagar clasificando las p61izas per el tipo de
riesgo <3e las actividades del Patrono.

Realiza visitas e investigaciones sobre el terreno para verificar: el
incumplimiento con la Ley c3e Compensaciones de los reglamentos vigentes;
el estacto o etapas del trabajo cubierto poc la polizas y/o para verificar
si el patrono estS o no asegurado.

Toma declaraciones juradas a patronos relacionado con las distintas
fases del seguro: devoluciones o celiquidaci6n de pcimas entre otros.

Expire fonnularios o certificaciones de acuerdo a la informaci6n
suministrada por el patrono o su representante como: solicitudes de
pr6rroga/ cectificado de construcci6n, facturas al cobro; planillas de
renovaci6n de p61izas.



Compacece coma testigo a foros judiciales o quasi-judiciales.

Somete recomendaciones cuan<3o el patcono no cumple con la ley o con
las (3i spas i clones del seguro expedic3o.

Asigna nfimero a las p61izas» formularios o certificados y anota en
los corcespondienfces reqistcos.

Realiza cobras de primas y expide recibo provisionales cuando es
necesario.

Prepara cambios de direcciSn <3e los patronos y solicita expedientes
al archive.

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

Conocimienfco/ Habilidades y Destrezas Re<?uerl^as

Conocimiento de la Ley <3e Compensaciones par Accidentes del Trabajo/
Manual de Clasificaciones y Oficios e Industrias y demSs reglamentos y
leyes afines.

Conocimiento de las tecnicas.de investigaci6n.

Habilidaci para llevar da cabo entr'eviatas.

HabiXidad para efectuar 'operaciones aritmSticas.

Habilidad para interpretar y comunicarse efectivamente con el
pQblico.

Preparacion AcadSmica y Expeciencia Deseables

Preparaci6n Acad@mica: . ,flf
D £o ^^^B^^ c^L,J'.f^ &^ ^^

Grado Asociado ~ en—&^m^^+.^=^,^ ^^^-,^^^ n fi1minTilrn"'^ri ^

Bmpceaas de ^yna universidad o colegio acce<3itado flu^ JLU^l,uyd^cursoa tf
'^ . . •

relacionadoy flioG. materia de segucos.
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Experiencia:
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Categorla: 8

Escala de Retribuci6n: $980.CX) - $1/620.00

Perlodo Pr-obatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 18 de abril de
1935» segun enmendado por la Ley nGmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n de clase. La misma fonnai:S parte del
Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y 5er&
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico» a los

dias del mes de de

Preparado par:

Visto Bueno:

Aprobado por:

Sarah Susan Chiesa
Direcfcora
Negociado de Personal

Fausto R. Varela Tizol
Director
Oficina de Recucsos Humanos

Alberto 0. Bac6
Acimin is trader
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Investigaciones y Seguros I

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos de
experienda consolidada en uno o varies 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 Radicadones, Oficinista IV, Oficinista
Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud,
Agente Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de
Estadisticas, Oficinista de Record de Personal, Operador de
Equipo de Procesar Datos, Secretaria Medico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Fundonario
Ejecutivo, Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record
Medico, Tecnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Tecnico de Manejo
de Informacion de Salud, Secretaria Medico Legal Itinerante.

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

i ^
..\. k-y—<.

Nicolas Lo'p^z Pena Carmen Lopez ^abater
Administradbr Presidenta
CFSE f UECFSFE



OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo t€cnico que se caracteriza por cumplintentarf fonnalizar y
tramitar p6Uzas de segucos obrera o los patconos confocme la Ley de
Compensaciones poc Accidentes del Trabajo. Realiza otras taceas afines
segun Ie sea requecido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Trabajo tecnico de corrplejidad mo<3erada que consiste en formalizar
los diferentes tipos <3e p61izas clas?ficando 6stos por el tipo de riesgo y
ctetenninando la prima a pa9ar segOn la clasificaci6n obtenida. Recibe
instrucciones generales. El incumbente realiza su tcabajo bajo supecvisifi^
general utiliza independencia de cciterio en el <3esempeRo <3e 6stos«

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

\»/Formaliza los diferentes tipos de p61izas de seguros a patfonos en la
?.-!icina o en las visitas sobce el terreno.

Determina la prima a pagar clasificando las p61izas poc el tipo de
ciesgo de las actividades del Patrono.

Realiza visitas e investigaciones sobre terceno para verificar: el
incumplimiento con la Ley de Compensaciones o los reglamentos vi9entes; el
estado o etapa del trabajo cubiecto poic la pfilizas y/o paca vecificac sx
el patrono estS o no ase9ura<3o.

Toma declacaciones juradas a patconos relacionado con las distintas
fases del seguco: devoluciones o celiquidacifin de primas entre otros.

Expide focmularios o cectifxcaciones de acw.-33 a la infonnaci6n
suministrada poc el patrono o su repcesentante <'/:no: solicitudes de
pr6rro9a» certificado de constcucci6n> facturas a* cobro; planillas de
renovaci6n de p61izas.

Comparece como testigo a foros judiciales o quas£-ju<3iciales.



.{^x
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?LU afios de experiencia en la Agenda uno de los cuales deberS ser
en funciones comparables en complejidad a las que realiza un Oficial de
Investigaciones y Seguros I.

Categorla: 9

Escala de Retcibuci6n: $1/030.00 - $1,750.00

Perlodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

For la autoridad que nos confiece la Ley nGmero 45 del 18 de abril de
1935; segGn enmendado por la Ley n0.rRero 103 del 28 c3e julio de 1959 se
aprueba la presente Especificaci6n de Clase. La misma £ormac& parte del
Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1968. En. San Juan de Puerto Rico» a los

dlas del mes de de .

Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directoca
Negociado de Personal

Visto Buenos
Fa\isto R. Yacela Tiz6X
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado pos?
Alberto 0» Ba©5
Administrador
Fondo del Seguro del Estado



Convalidacion:

Oficial de Investigaciones y Seguros II

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

Auxiliar fiscal, Oficial de Admisiones y Radicaciones del
Hospital Industrial, Oficial de Asistenda y Licencia, Oficial de
Informacion, Oficial de Inversiones, Oficial de Nominas, Oficial
de Propiedad, Oficial de Radicaciones, Oficinista IV, Oficinista
Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Tecnico de Manejo de Informacion de Salud,
Agente Comprador, Oficinista de Contabilidad, Oficinista de
Estadisticas, Oficinista de Record de Personal, Operador de
Equipo de Procesar Datos, Secretaria Medico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Investigador de Tftulo, Ofidal de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Dates, Tecnico de Record
Medico, Tecnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Tecnico de Manejo
de Informacion de Salud, Secretaria Medico Legal Itinerante. Un
(1) ano de experiencia como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

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

^ ' -

3-^^vy^^^.- -U-f^ ^

Nicolas Lope^ Peha Carmen Lopez Sabater

CFSE

i u^ 3^-—

Administrad^r Presidenta
UECFSFE
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OFICIAL DE ZNVESTIGACIONES Y SEGUROS HI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo tScnico caracteci zado para cumplimentar, formali zar y
tramitar p61izas de seguro obrero a los patronos confonne la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Tcabajo. Realize otras fcareas afines que
Ie sean cequecida.

Aspectos Distintivos la Clase

Trabajo t6cnico de complejidad que consiste en fonnalizar las p61izas
de seguro obrero conforme al tipo de riesgo clasificada y orientar al
personal de menor jerarqula y personas que visitan el Srea de tcabajo. El
incumbente realiza su trabajo bajo supervisi6n gerencial y utiliza su
discceci6n en la selecci6n de las aiternativas aplicables paca la solLi»..j.Cri
de casos confonne nonnas/ leyes y reglamentos implantados. Su tcabajo es
revisado por medio <3e informes verbales o esccitos y/o oic la excluci6n de
los resultados obtenidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solaroente)

Orients y ayuda al personal a menor jerarquia. .

•Colabora con el supervisor en la elabocaci6n de cocrespondencia a
inforroes de la Oficina.

Resuelve situaciones que se presentan relacionados con patronos y
otro persona-1.

Realiza investigaciones de casos especiales que han presentado
dificultai al personal de menor jerarqula.

Focmaliza los diferentes tipos de p61izas de segucos a patconos en la
Oficina o en visitas al tecreno.

Determina las primas a pagar clasificando las p61izas poc el tipo de
nesgo seg'^n las actividajes del patcono.



Habilidad para interpcetar y eomunicarse efectiva y correctamente con
el pQblico.

Destreza en el Nanejo de la calculadora..

Preparaci6n Academics y Experiencxa Deseables

Pceparaci6n Aca<36mica:

Gcado Asociado en A<3ministraci6n Comeccial o A<3ministi:aci6n <3e
Bnpresas/ de una universidad o colegio reconocido con cucsos relacionados
con materias <3e seguros.

Experiencia:

Cuatro anos de experiencia en la Agencia uno de Xos cuales deberS ser
en funciones similares en naturalezs y complejidad a los que cealiza un
Oficial de Investigaciones y Segucos II.

Cate90i:5;a: 10

Escala de .Retribuci6n: $ 1/080.00 - $1»800.00 .
« 1 t

Pes^pdo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo*

*

For la autoridad que nos confiere la ley nfimero 45 del 18 <3e abril de
1935; segQn enmendado poc la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
apcueba la presente Especi£icaci6n <3e clase. La misma formacS pacte del
Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y ser&
efectiva el Iro. de diciembre <3e 1988,. En San Juan (3e Puerto Rico» a los

<3£as del mes de de

Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Dxceetora
^3e9ociado <3e Personal



Convalidacion:

Oficial de Investigaciones y Seguros III

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente y 12 anos de
experienda 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
Dactilografo IV, Oficinista Itinerante, Operador de Entrada de
Datos, Secretaria, Tecnico 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 Medico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadfstico, Funcionario
Ejecutivo, Investigador de Tftulo, Oficial de Status Patronal,
Operador de Equipo de Procesar Datos, Tecnico de Record
Medico, Tecnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Tecnico de Manejo
de Informacion de Salud, Secretaria Medico Legal Itinerante.
Dos (2) anos de experiencia como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

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

r.

Ca-^v^-sL:^ A-^3^
Nicolas Lo^ez Pena Carmen Lope^i Sabater
Administrator Presidents
CFSE ' UECFSFE



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO

SERIE DE CLASH OFICIAL DE INVESTIGACIONES Y SEGUROS

Sr
y

SERIE DE CLASE

Oficial de Investigaciones
y Seguros I

Oficial de Investigaciones y
Seguros II

REQUISITOS MINIMOS

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

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 12 anos
de experiencia consolidada en uno o varies puestos
regulares, tales como: Auxiliar Fiscal, Oficial de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Informacion, Oficia! de Inversiones, Oficial
de Nominas, Oficial de Propiedad, Oficial de Radicaciones,
Oticinista IV, Oficinista Dactilografo !V, Oficinista Itinerante,
Operador de Entrada de Datos, Secretaria, Tecnico de
IVlanejo de Informacion de Salud, Agente Comprador,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista de EstadistJcas,
Oficinista de Record de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Datos, Secretaria Medico Legal, Investigador de
Reclamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Datos, Secretaria Medico Legal,
Investigador de Reclamaciones, Estadistico, Funcionario
Ejecutivo, Tecnico de Record Medico, Tecnico de Personal,
AuxFliar-Fiscal, Secretaria IVIedico Legal Itinerante.

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

en su lugar,

Grade Asociado de una institucion de educacion superior
acreditada, o su equivalente, suplementado por un curso o
adiestramiento en materia de seguros. Dos (2) anos de



mf

Oficial de Investigaciones y
Seguros HI

experiencia en !a tramitacion, formalizacion de polizas de
seguros u otras areas reiacionadas con seguros, uno (1) de
ellos en funciones comparabies a ias del nivel) de la clase en
la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su iugar,

Graduacion de escueia superior o su equivaiente y 12 anos
de experiencia consolidada en uno o varios puestos
regulares, tales como: Auxiliar Fiscal, Oficia! de Admisiones y
Radicaciones del Hospital Industrial, Oficiai de Asistencia y
Licencia, Oficiai de Informacion, Ofidal de inversiones, Ofjcjal
de Nominas, Oficial de Propiedacf, Ofidal de Radicaciones,
Ofjcinista IV, Oficinista Dactilografo IV, Oficinista Itinerante,
Operador de Entrada de Datos, Secrefaria, Tecnico de
Manejo de Informacion de Saiud, Agente Comprador,
Oficinista de Contabilidad, Oficinista de Estadisticas,
Oficinista de Record de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Dates, Secretaria Medico Legal, Investigador de
Redamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oticial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Dates, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Personal, Auxiliar Fiscal, Tecnico de Manejo de
Informacion de Saluct, Secretaria Medico Legal Itinerante. Un
(1) ano de experienda como Oficial de Investigaciones y
Seguros.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficiai
de Investigadones y Seguros II por un periodo de un (1)ano
en ia Corporacion del Foncfo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Gracfo Asociado de una institucion de educacion superior
acreditada, o su equivalente, supiementado por un curso o
adiestramiento en materia de seguros. Tres (3) anos de
experiencia en la tramitacion, formalizacion de polizas de
seguros u otras areas relacionadas con seguros, uno (1) de
3llos en funciones comparabies a las del nivel II de la clase
3n la Corporadon del Fondo del Seguro def Estado, o

en su lugar,

3raduaci6n de escueia superior o su equivalente y 12 anos
de experiencia consoiidada en uno o varios puestos regulares
;aies como: Auxiiiar Fiscal, Oficial de Admisiones y



Radicaciones del Hospital Industrial, Oficial de Asistencia y
Licencia, Oficial de Informacion, Oficiai de Inversiones, Oficial
de Nominas, Ofidal de Propiedad, Oficial de Radicaciones,
Oficinista IV, Oficinista Dactilografo IV, Oficinista Itinerants,
Operador de Entrada de Datos, Secretaria, Tecnico de
Manejo de Informacion de Salud, Agente Comprador,
Ofidnista de Contabilidad, Oficinista de Estadisticas,
Oficinista de Record de Personal, Operador de Equipo de
Procesar Dates, Secretaria Medico Legal, Investigador de
Reclamaciones, Estadistico, Funcionario Ejecutivo,
Investigador de Titulo, Oficial de Status Patronal, Operador
de Equipo de Procesar Dates, Tecnico de Record Medico,
Tecnico de Personal, Auxiiiar Fiscal, Tecnico de Manejo de
Informacion de Salud, Secretaria Medico Legal Itinerante.
Dos (2) anos de experiencia como Oficia! de Investigaciones
y Seguros.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el _\2 de MAYO
otra que se haya emitido sobre esta serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico, a ^_ de MAYO de 2008.

-LA^t-^]
Luis A. Villaherrrfosa Martinez
Subdirector As6ciado
Recursos Humanos

de 2008 y cancela cualquier

FjizN

^dministrador

Revisada: 4 de abril de 2008



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

ENMIENDA A LA PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y

RETMBUCION 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 Efcctividad ldejuliode2004

Numero de clase

1225

Titulo de la clase

Oficial de Licencias

Categona y Retribucion

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, segun 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 apmeba la presente nueva clase que formara parte del Plan de CIasificacion de Puestos
y de Retribucion para la Union de Empleados de la Coiporacion del Fondo del Seguro del
Estado y sera efectiva a partir del 1 dejulio de 2004.

Visto Bueno: Aprobado:

.L_,^

Luis A. VillalierAsa Martinez

Director Asoci^do
Area de Recursos Humanos

Salvador F. Rovira Rodnguez
Administrador

Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado



Num. (2004-2005) -1 (Union de Empleados)

ENMIENDA A LA FRIMERA 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 ldejuliode2004

Numero de clase

1225

Tftulo de la clase

Oficial de Asisfencia y
Licencias

Categona y Retribucion

Categoria 8
$1,190-1,990

Se adopta esta enmienda al Plan de Clasiflcacion 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, segun 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 2004.

Visto Bueno:

-^ //^cu^

Aprobado:

"^
Luis A. Villahermos^Martmez

Director Asociado^

Area de Recursos Humanos

Salvador F. Rovira Rodriguez

Administrador
Corporacion del Fondo

del Seguro del Estado



1225

OFICIAL DE LICENCIAS

Naturaleza del trabajo

Trabajo de oflcina que consiste en realizar tramites con el fin de controlar y mantener un
registro de la asistencia y Ucencias solicitadas y otorgadas a los empleados de la

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (CFSE).

Aspectos distintivos deltrabajo

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

informacion computarizado y la realizacion de computos. El empleado ejerce sus
funciones bajo supervision directa inicialmente, pero se tornan mas generales, segun el

empleado se desarrolla en el puesto. Sigue normas, procedmiientos, y reglamentaciones
establecidas hasta ejercer su trabajo con alguna iniciativa y criterio propio. Las
instmcciones de trabajo son generates y la revision de trabajo se efectiia mediante

reuniones, informes y resultados obtenidos.

Ejemplos de los deberes

Verifica las transacciones de pennisos y ausencias que realizan los supervisores en el

sistema TIMEKEEPER corroborando con los fonnularios 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 periodicas, de manera que
trabajen la asistencia de sus empleados semanalmente y notificarles en caso de existir
algun problema de asistencia del empleado para la accion correspondiente.)

Realiza transacciones directamente al Sistema TDvtEKEEPER de las licencias

restringidas (Ucencias anticipadas, accldente 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 Corporacion sobre las normas y

procedimientos para el registro computarizado de asistencia.

Tramita ordenes de descuentos para la Oflcina de Nomma.



Prepara relaciones de ausencias y tardanzas para evaluaciones de pasos por merito,

reclasificaciones o solicitudes de la Oficina de Relaciones Laborales, supervisores y

empleados.

Prepara informes y se Ie notifica a los empleados anualmente sobre las ordenes del pago

de dias no utilizados de vacaciones regulares, exceso de 90 dias de vacaciones regulares,
exceso de 120 dfas de enfennedad y descuentos de pago de tiempo compensatorio por

excesos de 240 horas y otros.

Realiza computes matematicos de los casos que no se cuadran en el sistema mecamzado,

se realizan manualmente en tarjetas, y se hace la conversion de horas nat.irales a numeros
decimales.

Realiza computos matematicos de las llamadas de emergencia on call" de los medicos

del Hospital Industrial y se reahza mensualmente un in&mie sobre el tiempo
compensatorio a pagar en exceso de 64 horas de medicos unionados del hospital.

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

Tramita la retencion de cheques quincenales a los empleados que aparecen sin balances y

se esten ausentando.

Realiza un estudio para tramitar las liquidaciones de licencia de- empleados que se

jubilan, renuncian, son cesanteados, mueren y otras causas.

Mantiene al dfa mi expediente de licencias de cada empleado con todo documento u
evidencia que justifique una ausencia o cualquler 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 infonnacion sobre los procedmiientos 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 miuimas

Conocimlentos sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con
la Area de Recursos Humanos, especfficamente 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 Informacion y tecnologia moderna de

oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.

HabiUdad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo e interactuar efectivamente

con supervisores, empleados visitantes y companeros.

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

Destreza en el manejo y la operacion de equipos de sistemas de infonnacion
computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el

trabajo.

Preparacion academica y experiencia mmima

Grado Asociado o su equivalente en Admtnistracion de Empresas que incluya
doce (12) creditos en contabilidad o materaaticas, o la combinacion de

ambas. Un (1) ano de experiencxa en trabajos de oficina en el Area de

Recursos Humanos, preferiblemente en las Oficinas de Personal.

Periodo Probatorio

Conforme Disposiciones del Convenio Colectlvo.



For la autoridad que nos confiere la Ley numero 45 del 18 de abril de 1935, segun
enmendada por la Ley ntoiero 103 del 28 de julio de 1969 se aprueba la presente
Especificacion de Clase. La misma fonnara parte del Plan de Clasificadon y Retribucion
para el personal unionado y sera efectivo el Iro dejulio de 2004.

Visto Bueno: ^ Jl l/^
Luis A. Villaherriiosa Martmez

Director Asociado

Area de Recursos Humanos

Aprobado por:,
Salvador F. Rovira Rodrlguez

Administrador
Corporacion del Fondo del Seguro

del Estado



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACfON Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAMIENTO PARA LA CLASE
OFICIAL DE LICENCIAS

CLASE

Oficial de Licencias

REQUISITOS IVHNIMOS

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

en su lugar,

Haber aprobado 30 creditos de una institucion de
educacion superior acreditada que incluyan doce
(12) creditos en Contabilidad o Matematica o la
combinacion de ambos. Tres (3) anos de
experiencia en trabajos de oficina en el Area de
Recursos Humanos, preferiblemente en Personal.

Esta Norma de Reciutamiento entrara en vigor el 7. OF ARRT! np ?nOS
cancela cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de
puestos.

En San Juan, Puerto Rico, a _7

..^Y^ — ^
Luis A. Villahern>6sa Martinez
SubdirectorAs^ciado de
Recursos Humanos

^arlos J/ Ruiz
Adminis^ador
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fetfulo ybrcAsodado dc Puerto Rico
C«M'(»F»ClAn rial Ftmdn dnl 5cgur& del fettadff

1 PO BOX 365028, SAN JUAN, P.R. 00936-5028 TEL. <787) 733-5959;

23 de enero de 2008

A TODOS LOS PARTICIPANTES DE
CONVOCATORIAS PERTENECIENTES
A LA UNION DE EMPLEADOS DE LA
CORPORACI6N DEL FONDO DEL
SEGURO DEL ESTADO

-^ A.KM^^,
Luis A. Villaherm^fea Martinez
Subdirector Asofciado
Area de Recursos Humanos

ENMIENDA

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

Para informad6n adidonal puede comunicarse con Rectutamiento al 787-793-
5959 exts., 5479, 5489, 5492.

M̂VT/grl



1225

OFICIAL DE LICENCIAS

Naturaleza del frabajo

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

informacion computarizado y la realizacion de compntos. El empleado ejerce sus
funciones bajo supervision directa inicialmente, pero se tornan mas generales, segun el
empleado se desarrolla en el puesto. Sigue normas, procedimientos, y reglamentaciones
establecidas hasta ejercer su ti-abajo con alguna iniciativa y criterio propio. Las
instrucciones de trabajo son generales y la revision de trabajo se efectua mediante

reimiones, 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 periodicas, de manera que
trabajen la asistencia de sus empleados semanalmente y notificarles en caso de existir
algun 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 Corporacion sobre las normas y
procedimientos para el registro computarizado de asistencia.

Tramita ordenes de descuentos para la Oficina de Nomina.



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

empleados.

Prepara informes y se Ie notifica a los empleados anualmente sobre las ordenes del pago
de dfas no utilizados de vacaciones regulai'es, 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 taijetas, y se hace la conversion de horas naturales a numeros
decimales.

Realiza computos matematicos de las llamadas de emergencia "on call de los medicos

del Hospital Industrial y se realiza mensualmente un infonne sobre el tiempo

compensatorio a pagar en exceso de 64 horas de medicos 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 esten 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 narratives o estadfsticos requeridos.

Atiende personalmente o mediante llamadas telefonicas a los supendsores 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 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 companeros.

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

trabajo.

Preparacion academica y experiencia minima

Grade Asociado o su equivalente en Administracion de Empresas que incluya

doce (12) creditos en contabilidad o matematicas, o la combinacion de
ambas. Un (1) ano de experiencia en ti'abajos 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, segun
enmendada por la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se aprueba la presente
Especificacion de Clase. La misma formara pai-te del Plan de Clasiflcacion y Retribucion
para el personal unionado y sera efectivo el Iro dejulio de 2004.

Visto Bueno:
Luis A. Villaherrdosa Martinez

Director Asociado

Area de Recursos Humanos

Aprobado por:.
Salvador F. Rovira Rodnguez

Administrador
Corporacion del Fondo del Seguro

del Estado



Num. (2007-08) "_ / 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

Fecha de Efectividad ldejuliode2008

Serie de Clase

Oflcial de Licencias

Categona y Retribucion

Categoria 11
$1,440-2,160

Se adopta esta enmienda al Plan de CIasificacion 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
conflere la Ley Num. 45 del 18 de abril de 1935, conocida como la Ley de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo, segun enmendada par la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y por la
Ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992. Esta accion sera efectiva a partir del 1 dejulio de 2008.

Visto Bueno: Aprobado:

Luis A. Villahermosa Martmez

Director Asoclado

Area de Recursos Humanos

Carlos J. Ruiz Nazario

Administrador



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

Oficial de Licencias

REQUISITOS MiNllVIOS

Grado Asociado o su equivalente en Administracion de Empresas,

que incluya ocho (8) creditos en contabilidad o matematicas, o la

combinacion de ambas.

en su lugar,

Treinta (30) creditos de una institucion de educacion superior

acreditada que incluya doce (12) creditos en Contabilidad o
Matematica o la combinacion de ambas.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el,
cualquier otra que se haya emitido sobre esta ciase o serie de clase de puestos.

En San Juan, Puerto Rico, a _ de _ de _.

y cancela

Luis A. Viliahermosa Martmez
Subdirector Asociado
Recursos Humanos

Carlos J. Ruiz Nazario
Administrador
Corporacion del Foncfo 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

Oficial de Nominas

Oficial de Nominas en Adiestramiento

Cafegoria y Retribucion

Categoria 12
$1,540-2,340

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 par Accidentes del Trabajo, segun enmendada por la

Ley Num. 103 del 28 dejunio 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 sera efectiva a partir del 1 de enero de 2008.

Visto Bueno: Aprobad,

•-1

Luis A. Villahermosa Martinez
Subdirector Asociado

Area de Recursos Humanos

Q^-los J. Itfiiz Na
Administrador



Num. (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 dc Clases

Fecha de Efectividad 1 de enero de 2008

Serie de Clase

Oficial de Nominas I

Oficial de Nominas II

Oficial de Nominas III

Catcgorfa y Retribucion

Categoria 7
$1,140-1940

Categoria 8
$1,190-1990

Categoria 10
$1,340-2060

Se adopta esta enmienda al Plan de CIasificacion 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, segun enmendada por la Ley Num. 103 del 28 dejunio de 1969, y por la
Ley Num. 83 del 29 de octubre de 1992. Esta accion sera efectiva a partir del 1 de enero de 2008.

Visto Bueno: Ap rob ad o^

Luis A. Viliahermosa Martinez

Subclirector Asociado

Area de Recursos Humanos

^Wos J. RuU Nazar
^dministrador



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 devengarluego 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
preparacion de nominas, la realizacion de estudios de salaries 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 parametros
establecidos por las gufas y procedimientos establecidos. Consulta al supervisor ante

situaciones nuevas e imprevistas, Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
resultados obtenidos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrafivos 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, prestamos, 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 nominas especiales de pagos adicionales tales como: licencias,
vacaciones, bono, paga global y tiempo compensatorio.

Realiza estudios de salaries para determinar la cantidad de cada pago que los empleados

cobraran, segun los informes provistos por la Oficina de Nombramientos y Cambios.

Segun el Glosario del Plan de Clasificacion y Retribuci6n de la UECFSE efectivo el 1 de diciembre de
1988, trabajo subprofesional se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren preparacion academica
de nivel universitario menor al grade de bachillerato.



Convierte los dfas de los balances de licencias a horas para obtener el pago que se Ie hara

a los empleados.

Coteja toda la informacion contenida en los informes de cambio para corroborar que los

ajustes salariales relacionados a los pagos de salario, pagos por antiguedad,

reclasificaciones, reasignaciones de escala, pasos por merito, interinatos, entre otros,

contengan la informacion correcta.

Orienta y ofrece informacion a empleados y funcionarios, personalmente o por telefono,

respecto a cualquier duda que surja relacionada a su sueldo, descuentos u otra naturaleza
similar.

Conocimienfos, 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 modema de

oficina.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar normas y procedimientos establecidos.

Habilidad para reaUzar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo e interactuar efectivamente

con supervisores, empleados visitantes y companeros.

Habilidad para mantener discrecion y confldencialidad sobre los asuntos, tramites e

informacion relacionada con su trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Destreza en el manejo y la operacion de equipos de sistemas de informacion

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



Preparacion academica y experiencia

Grado Asociado o su equivalente, en Administracion de Empresas de una institucion de

cducacion superior acreditada, que incluya ocho (8) creditos en contabilidad o

matematicas, o la combinacion de ambas. Dos (2) anos 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 Retribucion: $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 Accldentes del Trabajo, segun enmendada
por la Ley Num. 103 del 28 dejunio 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 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 iulio de 2008.

Visto Bueno: '"•^ ^ //-(^

Luis A. Vill^iliermosa Martmez

Subdifector Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado por:,
Carlos y. Ruiz,'I)yazario

Administ^dor



OFICIAL DE NOMINAS EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que requiere aprender a preparar y mantener al dfa 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 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 nominas, 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, segun el empleado se desaiTolla 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 pages y cambios que afectan los salaries de los empleados, tales como:

pagos de salario, prestamos, 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, retire 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 nominas especiales de pagos adicionales tales como: licencias,
vacaciones, bono, paga global y tiempo compensatorio.

Realiza estudios de salaries para determinar la cantidad de cada pago que los empleados

cobraran, segun los informes provistos por la Oficina de Nombramientos y Cambios.

Segun el Glosario del Plan de Clasificacion y Retribucion de la UECFSE efectivo el 1 de diciembre de
1988, trabajo subprofesional se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren preparacion academica
de nivel universitario menor al grado de bachillerato.



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

Coteja toda la informacion contenida en los informes de cambio para con'oborar que los

ajustes salariales relacionados a los pagos de salano, pagos por antiguedad,

reclasificaciones, reasignaciones de escala, pasos por merito, interinatos, entre otros,
contengan la informacion correcta.

Orienta y ofrece informacion a empleados y funcionarios, personalmente o por telefono,

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 Oflcina 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 tecnologfa modema 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 companeros.

Habilidad para mantener discrecion y confldencialidad sobre los asuntos, tramites e

informacion relacionada con su trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Destreza en el manejo y la operacion de equipos de sistemas de infonnacion
computarizados, aplicaciones, y otro equipo de oficina y tecnologia relacionada con el

trabaJo.



Preparacion academica y expcriencia

Grado Asociado o su equivalente, en Administracion de Empresas de una institucion de
educacion superior acreditada, que incluya ocho (8) creditos en contabilidad o

matematicas, o la combinacion de ambas. Un (1) ano de experiencia en trabajos de

oficina relacionados con una o varias areas de Recursos Humanos y/o trabajos
relacionados a rccaudaciones, pre inter venci on de comprobantes y contabilidad.

Categoria: 11
Escala de Retribucion: $1,440.00
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 Accldentes del Trabajo, segun enmendada

par la Ley Num. 103 del 28 de junio de 1969, y par 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 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 dejulio de 2008.

I '/... -^..

Visto Bueno; -— -/; '/-M^-^

Luis A, VillahQi'mosa Martinez

Subdirector Asociado
Area de Recursos Humanos

Aprobado poi".

Carlo&/J. Rui& Nazario
Admir^strador



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
CLASIF1CACION Y RETR1BUCION

RECURSOS HUMANOS

Norma de Reclutamiento para las clases
Oficial de Nomina en Adiestramiento y Oficial de Nominas

Titulo de la clase

Oficial de Nominas en Adlestramiento

Oficial de Nominas

Requisites Minimos

Grado Asociado o su equivalente, en
Administracion de Empresas de una institucion
de educacion superior acreditada, que incluya
ocho (8) creditos en contabilidad o
matematicas, o la combinacion de ambas. Un
(1) ano 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.

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

Grado Asociado o su equivalente, en
Administracion de Empresas de una institucion
de educaci6n superior acreditada, que incluya
ocho (8) creditos en contabilidad o
matematicas, o la combinacion de ambas. Dos
(2) anos 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, o en su lugar

90 creditos conducentes al bachillerato en
Administracion de Empresas de una instituci6n
de educacion superior acreditada. Un (1) ano
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 educaci6n
superior acreditada.
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Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de carScter oficinesco que conlleva mantener un
registco y control sobre la propiedad mueble del Foncto del Seguro del
Estado. El incumbente realiza su trabajo bajo supervisi6n directa
si9uiendo normas y procedimientos establecidos y el tcabajo es revisado
mediante inspecciones peri6<3icas y a su tenninaci6n inicialmente y a base
de la evaluaci6n de los resuXtados obtenidos una vez el empleado ha
adquirido todos los conocimientos y destrezas requeridos en el trabajo*

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativps SolaiTtente)

Realiza inventario fiLsico de toda la propiedad mueble de la Agenda y
oficinas cegionales.

Recibe» contcola y despacha la pcopie<3ad mueble a las oficinas
peticionarias*

Marca y lleva un cegistro de unidades telef6nicas y del resto de la
propiedad mueble.

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

Kantiene inventario de equipo a ser donado/ clasifica el equipo a ser
decomisado y pcepara infocmes preliminaces de equipo huctado o
desaparecido.

Trabaja informes de activos fijos muebles.

Ofcece orientaci6n a personal de la agenda sc^.'- el procedimxento y
normas relacionadas a su labor*



Visto Bueno:

Aprobado por:

Fausto R« Varela Tizol
Director
Oficina de Recursos Kumanos

Alberto 0» Bac6
Administrador
Fondo del Sequro del Estado



Oficial de 54 Propiedad

930.00 1/570.00

Graduado de cuarto ano de Escuela Superior y/o Vocacional. Dos (2) anos de experiencia

en fcareas oficinescas/ uno de ellos en funciones comparables a un Oficinisfca II.

- o en su lugar -

Grado Asociado de un colegio o universidad ceconocida.
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Oflcial de Propiedad

Categoria 8
$980

Graduado de cuarto ano de Escuela Superior y/o Vocacional. Tres (3) anos de experiencia

en tareas oficinescas, uno de ellos en fimciones comparables a un Oficinista III.

- o en su lugar -

Grado Asodado de un colegio o universidad reconocida. Un (1) ano de experiencia en

trabajos similares a esta clase o tareas oficinescas comparables a un Oficinista ffl.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Mantiene control sobre el movimiento y registro de la propiedad mueble. Realiza otras

tareas afmes o relacionadas segun Ie sea requerido.



U 5121

Oficial de Radicaciones

Naturaleza del Trabaio

TrabaJo de oficina de dificultad moderada que consiste en entrevistar a
obreros o empleados que acuden a las instalaciones medicas de la

Corporacion del Fondo del Seguro del Estado a recibir asistencia medica 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 medicas de la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado para recibir asistencia medica. Realiza sus funciones con alguna

independencia de criterio; refiriendo al supervisor Inmediato aquellos casos
de dificil solucion. Su trabajo es revlsado para determinar si se ajusta a las
instrucciones recibidas y a las normas establecidas.

Eiemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Entrevista y orienta a obreros o lesionados que acuden a las instalaciones

medlcas de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado para reclbir
asistencia medlca 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 Accldente.

Prepara un expediente con toda la informacion requerida para formalizar la

radlcacion 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 Ie sera entregada o enviadapor correo al lesionado.



U 5121

Efectua la dlstribucion de las copias del Informe Patronal o de la
Declaracion Voluntaria a las distintas unidades que corresponda, conforme

a los procedimientos establecidos.

Llena las distmtas formas que corresponda, segun las condiciones que

presente el caso (Hqja de Tardanza, Programas de Coordinacion, Solicitud
de Documentos Medicos a Instituciones Hospltalarias y otros).

Verifica que el expediente del lesionado contenga los formularios
necesarios, tales como: Informe de Accidente del Trabajo o Declaracion

Voluntaria; Informe Medico del Primer Examen, Tarjeta de Curaciones;
Informe de Medico Privados y otros.

Origina o atiende llamadas telefonicas, ofrece informacion general, contesta

consultas a leslonados, familiares de estos, oficiales de la Corporacion y

publico en general.

Lleva records de diversa mdole y prepara informe sobre las actividades
\ realizadas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento general de las tecnicas y metodos de entrevistas.

Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Conocimiento de los principios, normas y procedimientos relacionados con

la radicaclon de accidentes del trabajo y otos aspectos relacionados.

Conocimiento general sobre la organizacion y funcionamiento de la

Corporaclon del Fondo del Seguro del Estado.

Habilldad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud oralmente y por

escnto.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con

companeros y publico en general.

Destreza en la operacion de computadoras.

Preparacion academica y experiencia minima

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente que incluya o este

suplementada por un curso de dominio del teclado, mecanograffa o su

equivalente.

Un (1) ano 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 numero 45 del 18
de abril de 1935, segun enmendada por la Ley numero 103 del 28 dejunio 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

formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion para el Personal Unionado
y sera efectiva al 12 DE MAYO DE 2008 _.

En San Juan de Puerto Rico, hoy ^_de _^^Q ____________ de ___2QDg__ _ . .

Visto Bueno: Aproba^o:

Luis A. Villahe^nosa IVEartinez Udo. Ca/los J. Rtuz Na^ario
Subdirector ^ociado ^(dministrador
Recursos Humanos



Es I ado Ubre Asociado de Puerlo Rico
CORPORACION DEL FON DO DEL SEGURO DEL ESTADO

Fecha:

A: 1 er:

A: 2do:

HOJA DE TRAMITE

p
7 de mayp-^de 2008^Lcdo. C^rl^p'J. Ruiz Nazario
Administrad^-

Luis A. Villahewfiosa IVIartinez
Subdirector Asociado
Recurs^s Hymanos

DE: GrizzeWE. P^vila Torres
Ayudante^fel Adipinistracion
ClasificaGion y Retribucion

ASUNTO: REVISION ESPECIFICACION DE CLASE OFICIAL DE RADICACIONES

II Contestar P/F Administrador
Contestar para mi firma

II Contestar directamente
II Acusar recibo
II Discutir conmigo

Accion pertinente

Someter recomendaciones

(_| Enterarse y devolverme
II Para su conocimiento y archive

Q Para su aprobacion
[_] InvestJgar e Informar

Para la firma

OBSERVACIONES:
SE INCLUYE LA REVISION REALIZADA A LA ESPECIFICACION DE LA CLASE ANTES
MENCIONADA CON EL PROPOSITO DE CORREGIR EL REQUISITO n/IINIMO ESTABLECIDO PARA
QUE EL PERSONAL QUE SE RECLUTE CUENTE CON LA DESTREZA DE DOIV11NIO DEL TECLADO
0 IVIECANOGRAFIA.

BSTA REVISION FUE D1SCUTIDA CON LA SRA. CARMEN LOPEZ SABATER, PRESIDENTA DE LA
UNION DE EMPLEADOS, QUIEN IMPARTIO SU VISTO BUENO.

A ii ej os
CFSE-0051
j'ulio/2003
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Habilldad para establecer y mantener relaclones efectivas con companeros

de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacion de computadoras.

Preparacion Academica v Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente que incluya o

este suplementada por un curso de^ ^^do^^^^y&aardtngr-z^UGaciQaeSs

Mecanografia o su equivalente. ^y

^ ' "'S^A.-T<^U^ ^
Un (1) ano de experiencla en la realizacion de funciones oficfnescas que

^conlleverU-Ea^cAir documentos a maquinilla o computadora.

\o -^c^
^" Periodo Probatorio

.R „ „
Conforme disposiciones del Convenio Colectivo.

En virtud de la autoridad que confiere al Administrador, la Ley Num.
45 del 18 de abril de 1935, segun 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 clasificaclon y

Retribucion, establecido para la Union de Empleados de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado y es efectiva al 1 deJumo de 2000.

En San Juan,

de
Puerto Rico a de

Visto Bueno: Aprobado:

Luis A. Villahermosa Martinez
Subdirector Asociado
Recursos Humanos

Carlos J. Ruiz Nazario
Administrador

Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado

21defebrerode2008



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

Estado Libi'e Asoaado de Puerto Rico
Corporacton del Fondo del Seguro del Esfado

28 de noviembre de 2007

0 Sr. Luis R. Ramos Navarro

i9/t Jefe
[^ Clasificacion y Retribucion

^A^na. c^p-p^ ^^L^L
Irma Oppenhelmer Rivera
Amlista Administracion de Recursos Humanos

Revision Requisites Mjmimo clase Oficial de Radicaciones

La trayectoria de la clase Oficial de Radicaciones es la slguiente:

De acuerdo a la Estmctura Salarial y Asignacion de clases revisadas para el
personal que comprende la Union. de Empleados de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado, con efectivldad 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 instmcciones recibidas del senor Jose M.

Talavera, Ayudante Especial, se procedlo 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 encontraban empleados en esa area de trabajo,

con las claslficaciones de Oficinista HI, Oficirdsta Dactilografo III, Operador
de Entrada de Datos HI y Secretaria II. Se recogieron estas clases en los

requisitos mmimos que se establecieron en ese momento. No obstante,

actualmente entendemos que no es necesarlo que se incluyan estas clases

como requisite mfnimo, debido a que se establecio de esa manera, para que

los empleados que se encontraban realizando las funciones cualificaran.
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Hasta el momento, hemos recopilado varias especiflcaciones de clases las

cuales recogen diferentes-requisitos rmnimos para la clase. Actualmente

carecemos de una especificacion de clases firmada oflcialmente por el senor

Administrador.

A continuacion se detallan los dlferentes requisitos de las especlficaciones
de clases que se encuentan sin firmar.

Serie de CIase
Oflcial de Radicaciones

Requisitos MInimos
Graduacion de escuela superior.

Estar ocupando o haber ocupado un

puesto regular de la clase Oflclmsta
IV, Oficmista Dactilografo lit u
Operador de Entrada de Datos III,
con dos (2) anos de experiencia en la
clase.

o en su lugar

Graduacion de Escuela Superior.
Estar ocupando o haber ocupado un

puesto regular de la clase Secretaria
II, con un (1) ano de experiencia en
la clase.

Serie de la clase
Oficlal de Radicaciones

Requisites Mfnimos
Cuarto ano de escuela superior o

comercial

Para la revision de los requisitos mmimos 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 categorfa de la clase de Oficial de Radicaclones es analoga a
la categorfa de la clase Oficial de Admisiones y Radicaciones II del
Hospital Industrial.

2



La clase Oflcial de Admisiones y Radicaciones I del Hospital Industrial se
encuentra en la categona seis (6) con un salario de 1,090. La clase Oficial
de Admisiones y Radicaciones II se encuentra en la categona ocho (8) con
un salario de 1,190. Esta clase fiie revisada el efectivo el 1 de octubre de
2005 y los requisites mmimos fiieron establecidos de la siguiente manera.

Serie de clase
Oficial de Admisiones
Radicaciones I

Oficial de Admisiones
Radicaciones H

y

y

Requisitos Miaimos
Cuarto ano de escuela superior o

comercial.

Experiencia minima:

Dos (2) anos de experiencia en trabajo
relacionados con instituciones

hospital arias.
Cuarto ano de escuela superior o

comercial.

Tres anos de experiencia en trabajo
relacionados con instituciones

hospitalarias, uno de estos comparables

al Oficlal de Admislones y Radicaciones

%_

Recomendamos revisar los reqmsitos mmimos de la clase Oficial de

Admisiones y Radicaciones del Hospital Industrial a fin de uniformar las dos
clases.

Luego de analizar los requisitos mmimos exlstentes, se somete la siguiente

altemativa para su consideracion para la clase Oflcial de Radicaciones.

Graduaclon de escuela superior acreditada o su equivalente que

incluya o este suplementada por un curso de Teclado o Keyboarding,
Aplicaciones, Mecanografia o su equivalente.

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



Nota Aclaratoria: Los cursos de ApUcaciones I y II Keyboarding o Teclado
son los que anterionnente se codlficaban como Mecanografla Elemental y

Mecanografia Intermedia.



OFICIAL DE SEGUROS I

Naturaleza del Tcabajo

<"~

Trabajo profesional envuelve un perlodo de adiestramiento en el

estudio y revisi6n de polizas a liquidar y cancelar; determinar el

porciento <3e sistema <3e m^rito o fonnalizar y Uquidac p61izas de

entidades gubernamentales y municipales.

Aspectos Distintivos <3e la Class

Este es trabajo a nivel <3e ingceso relacionado con el estudio y

anSlisis de las Declaraciones <3e N6minas y las p61izas formalizadas con

el fin de determinar si las primas fijadas son correctas; aplicaci6n del

sistema de mecito y gestionar la in£ormaci6n necesacia paca que se
4

fonrialicen las p61izas de las agendas del Gobierno Estatal/ gobiernos

nsunicipales y efectuar la liquidaci6n <3e estas p61izas. El incumbente

realiza sus funciones bajo supervisi6n directa; su trabajo es revisado

en proceso y a s*j terminacifin a base de los resultados obtenidos» norrnas

y proceciimientos establecidos •

Ejemolos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Estudia y analiza cases sencillos que Ie sean referidos a su

atencion mediante ^enrevistas a patronos; p61izas de seguro y otros

documentos que sean necesarios.

p.
^ Liquida y reliquida p61izas pernanentes y eventuales a base de las

Declaraciones de NSminas rendidas par patronos y/o aquellas sometidas a

intecvenci6n poc los contadores o investigaci6n poc oficiales <3e la

agenda.

Orienta a patronos o sus repcesentantes sobre los procedimientos

'I

^



Realiza otras tareas afines segun Ie sea requerido.

Conocimiento/ Habilidades y Destrezas Requeridas

AlgQn conocimiento general sobre mStodos efectuados en la

formalizaci6n» liquidaci6n y reliquidaci6n <3e p61izas o determinac el

porciento de sistema de mScito.

Habilidad para el anSlisis de casos y redactar informes y

comunicaciones.

Habilidad para realizar c6mputos aritmSticos sencillos.

HabUidad para establecer y cnantener celaciones efectivas de

trabajo,

Prepat:aci6". Academics y Experiencia Deseable

Preparaci6n AcadSmica:

Bachillerato en Administracion Comercial c? AdministraciGn <3e

Empresas de un colegio o universidad reconocida.

Experiencia:

No se requiere experiencia previa.

Categorla: 1C

Escala de Retcibuci6n: $ 1^080.00

Perlodo Probatorio: Confonne Disposiciones del Convenio Colectivo*



Convalldacion

Oficial de Seguros I

Categoria 10

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos

o mas de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro

del Estado consolidada en uno o varies puestos regulares tales

como:

Ofidnista IV, Oficial de Servicios 'Medicos IV, Oficinista

Dactilografa IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de

Status Patronal, Oficial de Inversiones, Oficjal de

Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensadones,

Investigador de Reclamaciones, Investigador de Tftulo, Auxiliar

Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de

Asistenda y Licencia, Oficiai de Nomina, Oficial de Informacion,

Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones

del Hospital Industrial, Tecnico de Personal, Estadistico, Oficial

de apoyo de Sistema de Informacion, Tecnico de Planificacion,

Tecnico Legal.

Acordado^n agosto de 2004.

f̂
Nlcola^ L4p^z Pena
Admini^trfrdor
CFSE

Carmen Lopez Sabater
Presidenta
UECFSE



!i<-
OFICIAL DE SEGUROS II

Naturaleza del Trabajo

Tcabajo profesional que consiste en el estudio y revisi6n de

p61izas a liquidar y cancelac* detecminar el porciento de sistema de

mSrito o formalizar y liquidac p61izas <3e entidades gubecnamentales y

municipales.

Aspectos Distlntivos de la clase

Este es trabajo que cequiere la aplicaci6n de experiencia y

conocimientos bSsicos comunes relacionados con el estudio y anSUsis <3e

las Declaraciones de NSminas y las p6iizas fonnalizadas con el fin de

determinar si las rimas fijadas son corcectas; aplicaci6n del sistama de

m@rito y gestionar la informaci6n necesria para que se formalicen las

p61izas de las agendas del Gobierno Estatal, Gobiecno Municipal y

efectuar la liquic3aci6n <3e estas p61izas • El incumbente realiza sus

funcidnes con alguna indepen<3encia (3e criteria y revisado a su

tecminacion inicialmente y los resultados obtenidos.'

Ejemplos de J.os_<3eberes (ilustrativos solamente •

Estudia y analiza casos de dificultad que Ie sean referidos a su

atencion mediante entcevistas a patronoSf p61izas de seguros* y otros

documentos que sean necesarios.

Liquida y celiquida p61izas permanentes y eventuales a base de las

DecXacaciones de N6minas rendidas par patronos y/o aquellas sometidas a

intervecni6n poc los contadoces o investigaci6n poc oficiales <3e la

agenda*

Atiende y orienta a patronos o sus representantes sobre los

pcocesos utilizados^ normas ce9lamentos y leyes aplicables a~ su caso»



Conocimiento/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento general sobce mStodos? leyes, normas y reglmentos

efectuados en la £ormalizaci6n* liquidaci6n y reliqui<3aci6n de p61izas»

detecminar el pocciento de sistemas de m€rito,

Habilidad para el anSlisis de cases y redactar infocmes y

comunicaciones•

Habilidad para cealizac c6mputos aritn^ticos.

Habilidad paca establecer y mantener celaciohes efect-ivas en el

trabajo.

Preparaci6n Acad^mica y Experiencia Deseable

Preparaci6n Academica:

Bachillerato en Administraci6n Comercial o AdministraciSn de

Empresas de un colegio o univecsidad ceconocida. Doce (12) meses de

experiencia de un puesto regular de la clase Oficial <3e Segucos I-

CategorSa: 11

Escala <3e Retribuci5n: $ 1/180.00

Perlodo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo-

For la autorida<3 que nos confiere la ley nflmero 45 del 18 de abril

de 1935, segCn enmendado por- la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969

se aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma formacS parte

del Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS

efectiva el lco. <3e diciembce de 1988. En San Juan de Puerto Rico» a



Convalidacion

Oficial de Seguros II

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos de experiencia
en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado consolidada en uno o
varies puestos regulares tales como:

Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos IV, Oficinista Dactilografa IV,
Secretaria III, Secretaria IVIedico 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, Tecnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Tecnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacion, Tecnico de Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
Legal Itinerante. Un (1) ano de experiencia como Oficiaf de Seguros.

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

Nicolas Uoplez'Peha
Administk'a(jlor
CFSE

\. 1 ;.^ ^^
Carmen Lopez Sabater
Presidenta
UECFSE
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OFICIAL SEGUROS III f() I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que envuelve el estudio y revisi6n de pSlizas a

liquidar y cancelac/ (3etenninar el pcociento de sistema de m^cito o

formalizar y liquidar p61izas de entidades 9ubecnamentales y

municipales.

Aspectos Distintivos <3e la Class

Este es trabajo de oficina de responsabili<3a<3 y complejidad

relacionado con el estudio y anSlisis de las Declaraciones de N6minas y

las p61izas formalizadas con el fin de detenninar si las primas fijadas

son cocrectas; aplicaci6n del sistema de merito y gestionar la

informacion neceacia par-a que se formalicen las polizas <3e las agencias

del Gobierno Estatal; Gobiecnos Municipales y efectuar la liquidacifin de

estas polizas. El incumbente recibe instcuccicnes genetales^ -

pecmiti^ndose al empleado utilizar su <3iscresi6n en la selecci6n de las

alternativas aplicables paca la soluci6n <3e los caEos? segQn las nonnas»

leyes* reglas y regamentos implantados. El tcabajo es evaluado a base de

los cesultados obtenidos*

Ejemplos de los Debres (ilustrativos solamente)

Estudia y analiza casos de complejidad moderada que Ie sean

referidos a su atencion mediante enccevistas a patconosf p61izas de

seguros» y otcos documentos que sean necesacios*

•^

Liquida y reliquida p61izas permanentes y eventuales a base <3e las

Declaraciones de N6minas rendidas por patconos y/o aquellas sometidas a

intervenci6n por los contadoces o investigaciones poc oficiales de la

agenda.



ReaXiza ofcras tareas afines segun Ie sea requerido.

Conocimientos/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimientos sobre mStodos/ leyes» normas y procedimientos

efectuados en la formalizaci6nf liqui<3aci6n y reliquidacifin de p61izas^

determinar el porciento de sistema de m§rito»

Habilidad para el anSlisis de cases complejos y redactac infocmes y

comunicaciones•

Habilidad para realizac c6mputos aritin^ticos*

Habilidad para establecer y msLntener relaciones efectivas en el

trabajo.

Preparaci6n AcadSmica y Experiencia Deseable

Preparaci6n Aca<3§mica:

Bachillerato • en Administraci6n Comercial o A<3ministraci6n de
f - J ;

Empr-esas de un cole9io o universxdad reconocida. Does (12) msses <3e

experiencia en un puesto regular de la clase Oficial <3e Seguros !!•

Experiencia:

. -No'requiere-expeciencia previa.

Categorla: 12

Escala de Retribucifin: $1*280.00

Perlodo Probafcorio: Conforme Disposiciones Convenio Colectivo.



Convalidacion

Oficial de Seguros

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos 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 IV, Oficinista Dactilografa IV,
Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de
Inversiones, Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones, Investigador de Tftulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Tecnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacion, Tecnico de Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
Legal Itinerante. Dos (2) anos de experiencia como Oficial de Seguros.

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

CFSE

t^^< •''0.-

Nicolas Lfap^z Pena Carmen Lopez Sabater
Administradjor Presidenta

UECFSE



OFICIAL DE SEGUROS IV . <;
/^

Nafcuraleza del Trabajo

Trabajo profesional y de oficina que consiste en revisar y cotejar

el trabajo procesado por los Oficiales de menor jerarqula en las Sreas

de Liquidaci6n y Cancelaci6n de P61izas; Sistema <3e MScito o

formalizacion y liquidaci6n de p61izas de 9obiecno.

Aspectos Distintivos de la Clase

. Esfce es trabajo adminisrativo que conlleva la revisi6n de casos

procesados por los oficiales de menor jerarquta* El incumbente cecibe

ins truceiones generales desempanandose con gran independencia y criterio

propio segfin normas y procedimientos establecidos* El trabajo es

revisado a tcav^s de informes esccitos y verbales*

Ejemplos de los Debeces (ilustrativos solamente)

Revisa y coteja los cases procesados poc oficiales de menor
*•

jerarquia constatando que cumplen con las normas/ 'leyes y L'egalamentos

aplicables.

Tramita aquellos casos complejos que Ie sean referidos par el

supervisor inmediato aplicando vasto conocimientos en el Scea asignada.

Ayuda en la <3istribuci6n y asi9naci6n de trabajo a los Oficiales de

menor jeracqula cuando Ie es requerido-

Orienta a vistantes y funcionarios sobre los secvicios que ofrece

la Oficina a la cual esta adsccito*

Pcepara correspondencia e Infocmes con difecentes prpop6sitos*



Poc la autoridad que nos confiece la ley nGmero 45 del 18 de abril

de 1935, segQn enmendado por la Ley nGmeco 103 del 28 de julio de 1969

se aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma fonnarS parte

del Plan de Clasi£icaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y seed

efecfciva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico* a

los <3£as del mes de <3e

Preparado por:

Visto Bueno:

Sarah Susan Chiesa

Direcfcora

Negociado de Personal

Fausto R- Vacela Tiz61

Director

Oficina Recurso Humanos

Aprobado por:

Alberto 0. Bac6

Administrador

Fondo del Segurc del Estado



Convalidacion

Oficial de Seguros IV

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos 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 IV, Oficinista Dactilografa IV,
Secretaria III, Secretaria Medico Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de
Inversiones, Oficial de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones, Investigador de Tftulo,
Auxiliar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto, Oficial de
Asistencia y Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de
Radicaciones, Oficial de Admisiones y Radicaciones del Hospital
Industrial, Tecnico de Personal, Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema
de Informacion, Tecnico de Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
Legal Ifinerante. Tres (3) anos de experiencia como Oficial de Seguros.

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

CFSE

C_cv^^.- -^U-^ 4._\^^-^-

Nicolas L^p^z Pena Carmen Lopez Sabater
Administradbr Presidenta

UECFSE



OFICIAL DE SEGUROS ITINERANTE /u

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que envuelve el sustituir a Oficiales de
I '

Seguros en el estudio y revisi6n de p61izas a Liquidar y cancelai:^

defcerminar el prociento de sistema de m§ribo o formaiizar y liquidar

p61izas de entidades gubernanmenfcales y municipales-

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo itinerante <3e responsabilidad y complejidad

mcx3erada relacinado con el estudio y anSlisis de las Declaraciones de

Nominas y las p61izas formalizadas con el fin de determinar si las

primas fijadas son correctas; aplicaci6n del sistema de m@rito y

gestionac la in£ormaci6n necesaria para que se fonnalicen las p61izas <3e

las agendas del Gobierno Estatal/ gobiecnos municipales y efectuac la

liquidaci6n <3e estas p61izas. El incumbente recibe instrucciones

genecales/ permitiendose al empleado ufcilizac su discreciSn en la

selecci6n de las altecnativas aplicabXes para la soluci6n de los cases,

segdn leyes/ reglas y ceglamentos implantados. El tcabajo es evaluado a

base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de los deberes (ilustrativos solamente)

»

Liquida y reiiquida p6lizas permanentes y eventuales a base de las

Declacaciones <3e N6minas renc3ic3as poc pafcronos y/o aquellas sometidas a

intervenci6n par los contadoces o investigaci6n poc Oficial es de la

Agencia.

Estudia y analiza casos <3e complejidad moderada que Ie sean

referidos a su atenci6n mediante entrevistas a patconoSf p61izas de

seguros/ y otros documentos que sean necesarios.



Realiza ofcras fcareas afines segun Ie sea requerido.

ConocimientoSf Habilidades y Destrezas Requeridas^

Conocimiento considerable sobre m€todos efectuados en la

formalizaci6n/ liquidaci6n y reliquidaci6n de p61izas o determinar el

pocciento de sistema de m^r-ito.

Habilidad para . el anSUsis de casos de complejidad moderada y

redacci6n de informes y comunicaciones.

Habilidad para realizac c6mputos aritm^ticos sencillos.

c
Habilidad para establecer y mantener relaciones efetivas en el

trabajo.

Preparacion Academica y Experiencia Deseable

Preparaci6n AcadSmica:
•

Bachillecato en AdministraciGn Comercial o Ad[ninistraci6n de

Empresas de un colegio o universidad reconocida.

Experiencia:

Dos aRos de experiencia en funciones relacionadas a este cargo» uno

<3e estos en un puesto cegulac como Oficial de Seguros II.

Cafcegorla: 12

EscaXa de Retcibuci6n: $ 1,280.00

Per£odo Probafcorio: Conforme Disposiciones del Convenio Coleckivo.



CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL
OFICINA DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

NORMA DE RECLUTAIV11ENTO

SERIEDECLASE OFICIAL DE SEGUROS

^

SERIE DE CLASE REQUISITOS MINIIVIOS

Oficial de Seguros I

Oficial de Seguros II

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de una institucion de educacion superior
acreditada, o

en su iugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varies puestos regulares, tales
como: Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos [V,
Oficinista Dactilografo IV, Secretaria ill, Secretaria Medico
Legal, Oficial de Status Patronal, Oficial de Inversiones,
Oficlal de Investigaciones y Seguros, Oficial de
Compensaciones, Investigador de Reclamaciones,
Investigador de Titulo, Auxlliar Fiscal, Agente Comprador,
Tecnico de Presupuesto, Oficial de Licencia, Ofidal de
Nomina, Oficial de Informacion, Oficial de Radicaciones,
Oficial de Admisiones y Reclamaciones del Hospital
Industrial, Tecnico de Personal, Estacfistico, Oficial de Apoyo
de Sistema de Informacion, Tecnico de Planificacion, Tecnico
Legal, Secretaria Medico Legal Itinerante.

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Seguros I por un perfodo de un (1) ano en la Corporacion
del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar

Bachilferato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de una institucion de educacion superior
acreditada y un (1) ano de experiencia en un puesto regular
de Oficial de Seguros I en la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado, o

en su lugar,



Oficial de Seguros III

3raduaci6n de escuela superior o su equivalente y 15 anos
je experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consoiidada en uno o varios puestos regulares, tales
ximo: Ofidnista IV, Oficia! de ServJcios Medicos IV, Oficinista
Dactilografo IV, Secretaria III, Secretaria Medico Legai, Oficial
Je Status Patronal, Oficiai de InversEones, Oficiai de
nvestigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
nvestigador de Redamaciones, Investigador de TEtulo,
\uxi!iar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto,
Dficiat de Licencia, Oficiai de Nomina, Oficial de Informacion,
Dficiaf de Radicaciones, Oficiai de Admisiones y
^eclamaciones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
Estacfistico, OfJcia! de Apoyo de Sistema de Informacion,
Fecnico de Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
-ega! Itinerante. Un (1) ano de experiencia como Ofidal de
3eguros.

=star ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
je Seguros II por un periodo de un (1) ano en fa Corporacion
jel Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Sachilierato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de una institucion de educacion superior
icreditada y un (1) ano de experiencia en un puesto regular
ie Oficial de Seguros II en la Corporacion del Foncfo del
Seguro del Estado, o

en su iugar,

3raduaci6n de escuela superior o su equivalente y 15 anos
fe experienda en la Corporacion del Fondo de! Seguro del
Estado consolidada en uno o varies puestos regulares, tales
;omo: Oficinista IV, Oficiai de Servicios Medicos IV, Oficinista
)actii6grafo IV, Secretaria III, Secretaria Mecfico Legal, Oficia!
Ie Status Patronai, Oficial de Inversiones, Oficia! de
nvestigaciones y Seguros, Oficial de CompensacEones,
-ivestigador de Reclamaciones, investigador de Titulo,
<uxi!iar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto,
)fidal de Licencia, Oficial de Nomina, Oficia! de Informacion,
)fidal de Radicadones, Oficlal de Admisiones y
ieclamadones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
istadfstico, Oficiai de Apoyo de Sistema de Informacion,
'ecnico de Pianificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
,egal Itinerante. Dos (2) anos de experiencia como Ofidaf de
ieguros.



Oficial de Seguros IV Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial
de Seguros III por un periodo de dos (2) anos en la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, o

en su lugar,

Bachilierato en Administracion Comercial o Administracion de
Empresas de una institucion de educacion superior
acreditada y dos (2) anos de experiencia en un puesto regular
de Oficial de Seguros III en la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado, o

en su lugar,

Graduacion de escuela superior o su equivalente y 15 anos
de experiencia en la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado consolidada en uno o varies puestos regufares, tales
como: Oficinista IV, Oficial de Servicios Medicos IV, Oficinista
Dactilografo IV, Secretaria 111, Secretaria Medico Legal, Oficial
de Status Patrona!, Oficial de Inversiones, Oficial de
Investigaciones y Seguros, Oficial de Compensaciones,
Investigador de Reclamaciones, Investigador de Titulo,
Auxliiar Fiscal, Agente Comprador, Tecnico de Presupuesto,
Oficial de Licencia, Oficial de Nomina, Oficial de Informacion,
Oficial de Radicaciones, Oficial de Admisiones y
Reclamaciones del Hospital Industrial, Tecnico de Personal,
Estadistico, Oficial de Apoyo de Sistema de Informacion,
Tecnico de Planificacion, Tecnico Legal, Secretaria Medico
Legal Itinerante. Tres (3) anos de experiencia como Ofidal
de Seguros.

Esta Norma de Reclutamiento entrara en vigor el 12 DE MAYO DE 2008
cualquier otra que se haya emitido sobre esta clase o serie de clase de puestos.

y cancels

En San Juan, Puerto Rico, a _8_ de MAYO de 2008

-^ 4 ^^-—?
Luis A. Villahermjzisa Martinez
SubdirectorAs^ifciado de
Recursos Humanos

^'rlos J.[^uiz/T)fazario
dminjstrador

Revisada: 4 de abril de 2008



TITULO DE CLASE: OFICIAL DE SEGUKOS.II

CATEGORIA : 11

SUELDO MINIMO : $1/180-00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacion Academica

Bachillerato en Administracion de Comercial o
Administracion de Empresas de un Colegio o Universxdad
acreditada.

Expenencia

Un ano de experiencia en un puesto regular de Oficial de
Seguros I *

CONVALIDACIONES AL KEQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparacion Academica y Experiencia

Bachillerato en Administracion Comercial o Administracion
de Empresas de un colegio o universidad acreditada y dos
(2) anos de experiencia en un puesto regular en funciones
de Oficlal de Status Patronal IV.

~ o en su lugar -

Grade Asociado en Administracion Comercial o
Administracion de Empresas o su equivalente y tres (3)
anos de experiencia en un puesto regular en funciones de
Oficial de Status Patronal IV.

- o en su lugar -

Grado Asociado en Administracion Comercial o
Administracion de Empresas o su eguivalente y cuatro (4)
anos de experiencia en un puesto regular en funciones de
Investigador de Titulos III/ Oficial de ^fcatus Patronal
Ill u Oficial de Investigaciones y Seguros III.



- o en su lugar -

Grado Asociado en Administraclon Comerclal • o
Administracion de Empresas o su equivalente y cinco (5)
anos de experlencia en un puesto regular en funciones de
Oficial de Cobras III,. Oficial Recaudador III/
InvestjLgador de Titulos II y Oficlal de Investlgaciones y
Seguros II/ Oficial de Status Patronal II/ o Secretaria
IV y Secretariat Itlnerante cuya experj.encla sea en
funciones que esten relacionadas con la tramitacion o
manejo de Polizas de Seguro o que por sus funciones
intervengan con el Area de Seguros.

NOTA Los candidates que hayan ocupado o esten
ocupando un puesto regular de Oficial de
Seguros I con un ano de experiencia cualifican
para la convocatorla de Ofxcial de Seguros II.
Los empleados que hayan a esten efectuando un
interinato se Ie acredxtara la experiencla
requerlda a partir del mcmento en que cumplan
con los re_quis_i_t,QS _de la__cJLase.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y par la Ley I^umero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalldacion al Reguisito MXnimo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucion para los puestos incluidos en la
Hermandad Union de Empleados del Fondo del Seguro del JEstado y sera
efectiva a partir del de de 1995.

En San Juan de Puerto Rico a los
de 1995.

dias del mes de

Visto Bueno: Aprobado:

Ada N. Guzman /Rive^a
Directora
Area de Recursos Humanos

Oscar L. Ramos Melendez
Administrador
Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado

}



TITULO DE CLASE: OFICIAL D^ SEGUROS .III E ITINERANTE

CATEGORIA : 12

SUELDO MINIMO : $1,280.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacion Academica

Bachillerato en Administracion ide Comercxal o
Administracion de Empresas de un Colegio o Universidad
acreditada.

Experlencia

Dos (2) anos de experiencia en un puesto regular de
Oficial de Seguros / uno (1) de ellos en funGiones
comparables a las de nivel II de la clase-

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CLASE

Preparaclon Academica y Experiencia

Bachillerato en Adiainistracion Comercial o Administracion
de Empresas de un colegio o universidad acreditada y tres
(3) anos de experiencia en un puesto regular en funciones
de Oficial de Status Patronal IV.

NOTA: Los candidates que hayan ocupado o esten
ocupando un puesto regular de Oficial de
Seguros II con un ano de experiencia
cualiflcan para la convocatoria de Oficial de
Seguros III. Los empleados que hayan o esten
efectuando un interinato se Ie acredztara la
experiencia requerida a partir del momento en
que cumplan con los requisites de la clase.



En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y por la Ley Kumero 83 del 29 de octubre .de
1992, se aprueba la presente Convalldaci.on al Requisito Mini-mo de
la Clase para fines de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasificacion y Retribucion para los puestos incluxdos en la
Hermandad Union 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
de 1995.

dias del mes de

Visto Bueno:

^

Aprobado:

Ada N. Guzman R^vera
Directora
Area de Recursos Humanos

Oscar L. Raihos Melen^ez
Admlnis trader
Cprporacion del Fpndo del
Seguro del Estado

f̂

)



TITULO DE CLASE: OFICIAL DE SEGUROS IV

CATEGORIA : 13

SUELDO MINIMO : $1,380.00

REQUISITOS MINIMOS DE LA CLASE:

Preparacion Academics

.B<achill@rafco en Administracion ^de-7' Comercial o

Administracion de Empresas de un Colegio o Universidad
acreditada.

Experiencia

^
Tres (-S-) anos de experlencia^en un puesto regular de
Oficial de Seguros , uno (~1) de ellos en funciones
comparables a las de nivel III de la clase.

CONVALIDACIONES AL REQUISITO MINIMO DE LA CIASE

Preparacion Academlca y Experiencia

No hay convalldacion.

)
)



En virtud de la autoridad que nos conflere la Ley Numero 45
del 18 de abril de 1935, segun enmendada por la Ley Numero 103 del
28 de junio de 1969 y par la Ley Numero 83 del 29 de octubre de
1992, se aprueba la presente Convalidaclon al Requisite Mlnimo de
la Clase para fAnes de reclutamiento la cual forma parte del Plan
de Clasi.fj.cacion y Retribucion para los puestos Incluidos en la
Hermandad Union de Empleados del Fohdo del Seguro del Estado y sera
efectiva a partir del de de 1995.

En San Juan de Puerto Rico a los
de 1995.

dias del mes de

Visto Bueno: Aprobado:

Ada. N< Guzman ^ivera

Directora
Ar<ea de Rec.ur^os Humanos

Oscar L. Ramos Melei^dez
Administrador
Cprporacxon -del Fondo del
Seguro del Estado



~/ -

OFICIAL DE STATUS PATRONAL I

Naturaleza del Trabajp

Trabajo vaciado y <3e alguna complejidad que consiste en establecer
status patconal a los infocmes de accidentes utilizando el manual de
clasificaciones corcespondiente. Realiza otras funciones de alguna
dificulfcad celcionadas o afines segfin sea cequecido*

Aspecto Distintivos de la Clase

Este es un fcrabajo de oficina especializado quo consiste en
adjudicar status patronal a infonnes de accidentes. El trabajo es
cealizado con instcucciones detallas y es vecificado y evaluado poc los
resultados obfcenidos.

Ejemplos de Trabajo (ilustrativo solamente)

Analiza/ evalQa y <3etecmina si los informes de accidentes contienen
la informaci6n necesaria paca la adjudicaci6n del status patconal.

Evalua los infonnes de accidentes a la tuz de la correspondiente
tarjeta de status patronal y/o la informaci6n suministrada por el
terminal del Centre de C6mputos< con el pcopfisito de poner al d£a las
tarjetas.

Determina si la p61iza cubre el accidente de acuerdo a los criterios
establecidos poc la Ley de Compensaciones poc Accidentes del Tcabajo.

Bcinda infocmaci6n relacionada con los casos que mantiene
archivados o que Ie corresponden.

Solicits evidencia y/o in£ormaci6n adicional pecsonalmente/ por
tel§£ono y par escrito a las cegiones u o£icinas coccespondientes y
patronos. Solicita investiaaci6n en aquellos casos que lo amerite.

Recibe decisiones del Administrador donde la direcci6n es erronea» e
infocma a la Oficina de Seccetarla sobce la dicecci6n coccecta.



Preparaci6n AcadSmica: . . '•

-Graduado <3e Escuela Superioc

Experiencia:
f

No cequiece experiencia pcevia*

Categoria:

Escala de Retribuci6n:

Peclodo Pcobatpr^o: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

For la autocidad que nos confiere la ley nGmero 45 del 18 de abril
de 1935, segun enmendado par la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especializaci6n de clase. La misma fonnarS parte del
Plan de Clasificci6n y Retcibuci6n para el personal unionado y ser&
efectiva el Iro.- de diciembce <3e 1988. En San Juan de Puerto Rico» a los

dlas del mes de de .

Preparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directora
Ne9ociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tiz61
Dicectoc
Oficina Recucso Humanos

Apcobado poc:
Albecto 0. Bac6
Adninistcadoc
Fondo del Seguco del Estado



Oficial de Status Patronal I 8

980.00 1/620.00 90 dias

Grado Asoclado de un colegio o universidad acreditada.

- o en su lugar -

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular como Oficinista IV/ Oficinista
Dactilografo IV/ Secrefcaria III o Auxiliar Fiscal I/ con doce (12) meses de experiencia
en la clase.



/^y
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OFICIAL DE STATUS PATRONAL 11

Naturaleza del Trabajo

Trabajo variado y de alguna conplejidad que consiste en establecer
status patronal a ios informes de accidentes ufcilizando el manual de
clasificaciones correspondiente. Realiza otcas funciones de al9una
dificultad relcionadas o afines segfin sea requecido*

Aspecto Distintivos <3e la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado que consiste en
adjudicar status patronal a infocmes de accidentes. El tcabajo es
realizado con instrucciones detallas y es vecificado y evaluado poc los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo (ilustrativo solamente)

Analiza/ evalua y determina si los informes <3e accidentes contienen
la in£ormaci6n necesacia para la adjudicaci6n del status patronal.

EvalQa ios infocmes de accidentes a la luz de la correspondiente
tarjeta de status • pafcronal y/o la informaci6n suministrada por el
terminal del Centro de C6mputos» con el pcop6sito de ponec al d£a las
tacjetas*

Determina si la p6Uza cubre el accidente <3e acuerdo a los criterios
establecidos poc la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo*

Brinda informaci6n relacionada con los cases que mantiene
archivados o que Ie corresponden.

Solicita evidencia y/o informaci6n adicional personalmentey por
telefono y por escrito a las cegiones u oficinas correspondientes y
patronos. Solicits investigaci6n en aqusllos casos que lo amecite*

Recibe decisiones del Administrador donde la direcci6n es ecconeay a
infocma a la Oficina de Secretacla sobce la direcci6n corcecta*



Experiencia:

Un (1) ano de experiencia pcevia relacionada*

Categorla:

Escala de Retribuci6n:

Perlodo Pcobatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

Poc la autoridad que nos confiere la ley numero 45 del 18 <3e abril
de 1935» segdn enmendado por la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especial izaci6n <3e clase. La misma fortnarfi pacfce del
Plan de Clasificci6n y Retribuci6n paca el personal unionado y sec&
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico» a los

dlas del mes de de

Preparado par:
Sarah Susan Chiesa
Dicectora
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Vacela TizoX
Director
Oficina Recurso Humanos

Apcobado poc:
Albecto 0. Bac6
Administradoc
Fondo del Seguro del Estado



Oficial de Status Pafcronal II 9

1/030.00 1/750.00 90 dias

Estar ocupando o haber ocupado un puesto regular de Oficial de Status Pafcronal I o

Auxiliar Fiscal II con doce (12) meses de experiencia en la clase.

- o en su lugar

Gra<3o Asociado de un colegio o universidad acreditada y estai: ocupando un puesfco
re9Ulac <3e la clase de Oficial de Status Pafcronal I/ con doce (12) meses de experiencia
en la clase.



hi
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OFICIAL DE STATUS PATRONAL HI

Naturaleza del Trabajo

Tcabajo vaciado y de alguna complejidad que consisfce en establecer
status patconaX a los infocmes de accidentes utilizando el manual de
clasificaciones corcespondiente. Realiza otras funciones de alguna
dificultad celcionadas o afines segGn sea requerido.

Aspecto Distintivps de la Clase

Este es un fcrabajo de oficina especializado que consiste en
adjucticac status patronal a infonnes de accidentes menores y sencillos.
El trabajo es cealizado con poca supervision es verificado y evaluado poc
los resuXtac3os obtenidos de acuecdo a los informes presentados.

Ejemplos de Trabajo (ilustrativo soldmente)

Analiza; evalfia y determina si los infocmes de accidentes contienen
la informaci6n necesacia para la adjudicaci6n del status patcoaal.

Evalua los informes de accidentes a la luz de la correspondiente
tarje-ta de status patronal y/o la ,infocmaci6n suminisfcrada poc el
terminal del Cenfcro <3e C6mputos< con el pcop6sito <3e ponec al <3£a las
tacjefcas*

Determina si la poliza cubce el accidente de acuerdo a los critecios
establecidos poc la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Brinda infocmaci6n relacionada con los casos que mantiene
archivados o que Ie cocresponc3en.

Solicita evidencia y/o infonnaci6n adicional personalmente, por
telgfono y par esccito a las regiones u oficinas correspondientes y
patronos. Solicita investigaci6n en aqaellos casos que lo amecifce.

Recibe decisiones del Ac3ministra<3or donde la <3irecci6n es erronea^ e
infocma a la Oficina de Seccetarla sobce la cticecci6n coccecta*



Prepacaci6n Acad&nica: ^ .,^ ''

-Graduado de-Escuela Superior

Experiencia:

J^' <, » . . - -•

Tees anos de experiencia previa celacionada, uno <3e los cuales en un
puesto regular como Oficial de Status Patronal.jT

Categorla:

Escala de Retribucion:

Per^odo Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

PQC la autocidad que nos confiere la ley nfimero 45 del 18 de abcil
de 1935, segdn enmendado por la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especxficacion de clase. La misma formarS pacte del
Plan de Clasi£icaci6n y Rett:ibuci6n para el personal unionado y ser^
efectiva el Iro.. de dicxembre de 1988. En San Juan <3e Puerto Rico» a los

<3£as del mes de de • ' '

Pcepacado par:
Sacah Susan Chiesa
Dicectoca
Negociado de Personal

Visto Bueno;
Fausto R. Vacela Tiz61
Director
Oficina Recucso Humanos

Aprobadb poc:
Albecto 0. Bac6
Administradoc
Fondo del Seguco del Estado



Oficial de Status Patronal HI 10

1/080.00 1,800.00 90 dias

Bachiller de una universidad o colegio acreditado.

o en su lugar -

Poseer un Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado Y esfcar ocupando o
haber ocupado un puesfco regular de Oficial de Status Patronal II con doce (12) meses de
experiencia en la clase.

- o en su lugar -

Esfear ocupando o haber ocupado un puesto regular de Secretaria IV/ Secretaria
Itinerante o Auxiliar Fiscal III/ con doce meses de experiencia en la clase.



;/;
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OFICIAL DE STATUS PATRONAL IV

Nsturaleza_ del Tcabajo

Trabajo de responsabilidad y dificultad que consiste en cofcejar el
trabajo r-eaiizado poi: Oficiai es de Status Patronai de menor jerarqula
luego de §stos establecer status patronal a los infonnes de accidentes
utilizando el manual de clasificaciones correspondiente.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es un trabajo de oficina especializado de complejidad que
consiste en el cotejo de la adjudicacion 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 jerarquSa. El trabajo
es realizado con un minima de supervision y es verificado y evaluado por
los resultados obtendios de acuerdo a los informes presentados.

Ejemplos de los Oebeces (ilustrativos sqlamente)

Coteja fcodos los casos declacados no asegurados por los Oficiales de
Status Patronal de roejor jecarquia.

Analiza expedientes de polizas sobre la liquidaci6n realizada en la
revision de seguros para determinar la cubierta del patcono.

Analiza expedienfces de lesionados para determinar la ocurcencia de
accidentes del trabajo/ cubierta de accidentes y responsabilidad
patronal.

Prepara texto para las decisiones de patronos no asegurados. Estudia
y analiza los casos que ofrecen mayor/ dificultad a los Oficiales de
Status de menor clasi£icaci6n.

Orients a los oficiales de Statud Patronal/ de menor jerarqula en
aquel'os cases que ie sean cequeridas por su supervisor in,Tiediato.

Junto al Supervisor trabaja en la orientacion y capacitacion de 'Los
Oficiales nuevos y de menor Clasificacion.



12.SG.aa

Escala de Retribucion: -44^-^a<

Perlodo Probatorio:

For la autoridad que nos confiere la ley numero 45 del 18 de abril
de 1935, segQn erunendado par la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacion de clase. La misma formarS parte del
Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

dias del mes de de

Pceparado por:
Sarah Susan Chiesa
Directors
Negociado de Personal

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

Aprobado por:
Alberto 0. Baco

Administrader
Fondo del Seguro del Estado



Oficial de Status Patronal IV 11

1/180-00 1/900.00 90 Bias

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado/ suplemenfcado por doce meses de
experiencia realizando funciones en un puesto cegular de Oficial de Status Patronal

III.

- o en su lugar -

Estar ocupando o haber ocupado un puesfco regular de Oficial de Stafcus Patronal III o
Auxiliac Fiscal IV con doce (12) meses de experiencia en la clase.



N-'-.ucalesa del Trabajo

oncmsTA r

Tcabajo sencillo/ rutinario o repetitivof a nivel de ingceso que
consiste en la tramitaci6n y control <3e divecsos documentos* focmulacios y
otcos de natucaleza administcativa/ medica o fi-nanciera. Atiende ilacnadas
tele£6nicas y las canaliza* pcepaca y i:in<3e infocmes de divecsa fndole/
pero sencillos*

Aspectos Distintivos del Trabajo

Esfce es fcrabajo general de oficiha que conlleva realizac laboces
sencillasr cutinarias y petitivas de oficina tales como: mantenimiento y
control de archivos y documentos pcesenfcados paca su trafnitaci6n. El
incumbente cealiza sus funciones bajo supecvision <3irecta de un supecvisoc
y bajo la 9ula y direcci<5n de un oficinista <3e m&s experiencia. Su
trabajo es revisado a trav§s de informes verbales y escritos<

Ejemplos de los Deberes (Ilustratiyos Solamente)

Recibe/ orgaruzaf sellBf controla/ distribuye o archiva la
correspondencia y documentos pcesentados paca su tramitaci^n o archivo.

Localiza/ compag ina/ despacha y/o arch iva documentos» placas»
e>;pecientss y otcos de naturaleza similar: que Ie se£n cequecidos.

Lleva y mantiene archives y cegistros sencillos de oficina.

Rsccpila y tabula in£or'maci6n sencilla pa^a ser utilizada en la -
prepacacion de informes.

f

ntiende visitantes/ lesionados* pacisntes y pubiico en genecal y
ofcece in£ocTnaci6n sencilla.

Fotocopia o dupUca documentos y expedientes utilizando una maquina
de fotocopiac.

Rsaliza co^p'-tos aritrri£t:iG03 ssncillca y rutinsrio^.

Verifies coteja y envia o entcega documentos.

Realiza otcas taceas afines segun Ie sean indicados.

ConocimientoSt HabiUdades y Destrezas Requecidas

Al9un conocimiento sobre t6cnicas modernas de archive-

Al9t^n conocimiento sobce tScnicas y procedimientos de oficina.

Habilidad para seguir e interpcetar insfccucciones sencillas/ verbales
y escritas.

Habilidad para efectur c6aputos aritm^ticos sencillos.



Oficinista I

780.00 1/340.00 90 dias

Graduacion <3e Escuela Superior o-pGsee£-"sy-^qui-^3.1eat&» aprobado por el Deparfcamenfco de

Instrucci6n Pubiica.

\^ D r-' .Y.5. <'.V..-'^-fl—<L , i -^-. P-'1 '^' f"r''' ' ^~ i-;''^ '''"' '



OFICINISTA 11

Naturaleza del Trabajo

Trabajo senciUo/ rutinario o repetitivo de alguna complejidad que
consiste en la tramitaci6n y control de diversos docuroentos, formulacios y
otros de natucaieza administcativaf medica o financieca. Atxende llamadas
telef6nicas y las canaliza. Prepara y rinde informes de diversa indole
pero sencillos.

Aspecfcos Distintivos del Trabajo

Este es fcrabajo de oficina general que conlleva realizar taboces
sencillas/ rutinarias y repetitivas de oficina tales como: mantenimiento
y control <3e acchivos y documentos pcesentados para la tramitaci-ori. El
incumbents reaUza sus funciones bajo supervisiSn directa <3e un supervisor
y bajo la guia y direccion de un oficinista de m^s e>;perienoi&. 3u
tcabajo es revisado a trav^s de informes verbales y escritos.

Ejempios de ios Debeces (Ilustcativos Soiamente)

Recibe/. orgahiza/ sella/ controla/ distribuye o archiva la
correspondencia y documentos presentados paca su tramitaci6n o acchivo.

Localiza/ compagina/ <3espacha y/o archiva documentos/ placas/
expedientes y otros de naturaleza sirr.ilar que Ie scan r-ec'jeridos.

Lleva y mantiene archives y registros sencillos de oficina*

Recopila y tab'^la infocmacion senciila para sei: utilizadas sn la
prepacacion de infocmes.

Fotocopia o duplica docutnentos y expsdientes utilizanjo una msq'jina
de fotocopiar.

Vecifica/ coteja/ envia y entrega documentos paca su tramicacion y
les da seguimiento para asegucarse se cumpla con Xo requerido.



Oficinista II

830.00 1/390.00 90 dias

^ .C^. ^^Q
Estar ocupando o habec ocupado un puesto regular de Oficinista I con ^Qee-4^2^jmeaes de

expeciencia en la clase.

- o en su lugar -

Haber aprobado treinfca (30) creditos de una universidad o colegio acreditado.

/ ,/•'-
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OFICINISTA III

Naturaleza del Trabajq

Trabajo variado y de al9una complejidad que consiste en la
tramitaci6n y control de diversos documentos/ formularios y otros de
naturaleza administrativa/ medica o financiera. Atiende llamadas
telef6nicas/ brinda la informaci6n requerida o las canaliza. Prepara y
cinde informes especiales.

Aspectos Distintivos del Trabajc?

Este es fcrabajo general de oficina que conlleva realizai: labores
variadas de oficina <3e alguna complejidad tales como: mantenimiento y
control de archives y documentos presentados para su tiraiTiitacion ae
naturaleza similar. El incumbente cealiza sus funciones bajo supervisi6n
9enecai. Su trabajo es cevisado a traves de informes verbales y escr-itos.

Ejemplos de los Deberes (Ilusfcrativos S_olamente)

Recibe/ orqaniza/ sella/ confcrola distribuye o archiva la
correspondencia y dooumentos presentados para su tramitaci6n o acchivo.

Local izSif compagina/ despacha y/o acchivs oocuiTientos/ plac=.;=»
expedientes y otros de naturaleza similar que Ie sean requeridos.

Lieva y mantiene acchivos y registros de oficina y recopiia y uabuia
informacion para ser utilizados en la prepacaci6n de informes <3e alguna
complejiaao.

Vecifica/ coteja y envia o enfcrega documentos,

Participa en la realizaci6n de inventarios y organizaci6n del trabsjo
diario.

Lleva y mantiene actualizados registros del control de entcada y
salida de documentos.



Categorla: 6

Escala de Retribucion: $880.00 - $1/520.00

PerSodo PcobatoL'io: Confocme Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley numero 45 del 18 <3e abril de
1935, segun enmendada por la Ley numeco 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificacion de Clase. La misma formarS parte del
Plan de Ciasificacion y Retribucion para el personal unionado y sera
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a
los dlas del mes de de

Pceparado por:
Sarah Susan Chiesa
Dxrectoca

Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tizol
Director
Oficina de Recucsos Humanos

Aprobacso por:
Alberto C. Bac6
A<3ministrador
Fondo del Se9uro del Estado



Oficinisfca III

880.00 1,520.00 90 dias

0^" (^
Haber ocupado o estar ocupando un puesfco regular como C<>ficinista II con d6s^ Cl'2j meses

de experiencia en la clase.

- o en su lugar -

Graduaci6n de Escuela Superior 6 ^\ ^€[UJi/v^J.-eht§^ apcobado poi: el Deparfcamenfco de

Instcuccion POblica y dos anos de experiencia en funciones oficinescas/ uno (1) de

ellos como Oficinista II.

- o en su lugar -

Haber aprobado fcreinta (30) credifcos de una universidad o colegio acreditado/

suplementado por un (I) ano de experiencia en las funciones de un puesto regular de

Oficinisfca II.

0 -'—. fi.^ x/<-.'<-^-•^/
(••

^-/^^-< ^^ , ,, 6 < ^o ^L^c^-^O . J^/rf'^. ^. ^,<_,
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OFICINISTA IV

Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo variado y complejo que consiste en la tramitaci6n y
control detallado de diversos documenfcoSf formularios y otros de
naturaleza administrativa y medica. Atien<3e llamadas fcele£6nicas y
prepare y rinae infonTies especiaies.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina variado y complejo que conlleva realizar
labores de mantenimiento y control detaliado de archives/ cegistcos de
documentos presentados para su tramitaci6n. El incuinbente realiza sus

funciones bajo supervision minima de un superior. Su fcrabajo cequiece que
el incumbente actde con iniciativa y juicio propio en la aplicaci6n de las
tecnicas y •pcocedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa poc los
resultados logrados y mediante informes y reuniones con supervisor.

Ejenplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente) ,

Recioe/ ocganiza/ sells y distribuye la correspondencia y otcos
documentos pcesentados para su fccamitaci6n o archive*

Lleva y mantiene actualizados registros de contcol de entrada y
salida de documentos/ prepara y mantiene archives de diversa Sndole.

Localize/ ids"tti£ic£/ clasifica y distcibuye docimentos tales cchT.c

^ expedientes/ infocmes/ ordenes de compca y otros y coteja detalladamente
que vengan acompanados de otcos documentos reop^eridos y que esten
debidamente llenos.

Prepara hojas de contirol o anota en tarjetero informaci6n cierts/
clara y especifica sobce documenfcos trabajados» bien sea expedientes/
facturas/ 6r-denes de compra/ cheques/ n6minas s'Jipletorias y otros. En

algunos casos suma/ cuadra y compara documentos contra registros.

Fotocopia o duplica documentos utilizando una fotocopiadora.



Expeciencia:

Tres (3) anos de expeciencia previa/ uno de los cuales deberS ser
como Oficinista III u Oficinista Itinerante.

Cate9orla:

Escala de Retribuci6n:

Peclodo Pcobatocio: Conforme de Disposiciones c3el Convenio Colectivo.

For la autocidad que nos confiere la Ley nGmero 45 del 18 de abcil ae
1935, seoun enmendado par la Ley nGmero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n de clase. La misma fOCTnar^ parte del
Plan de Clasificaci6n y Retribucion para el personal unionado y serS
efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los

dlas del mes de de

Pceparado por:
Sarah Susan Chiesa
Dicectoca
Negociado de Personal

Visto Bueno:
Fausto R. Varela Tizol

Director
Oficina de Recursos Humanos

Apcobado par:
Albecto 0. Bacc
Adminisfcr-ador
Fondo del Seguro del Estado



Oficinista IV

930.00 1/670.00 90 dias

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Oficinisfca III o como Oficinista Itinerante
^ \) 0 "••-:•

con docG (12) mcocs de experiencia en la clase.

- o en su lugar -

Graduacion de Escuela Superior Q~~su_^eq] i -i val.en'teef aprobado por el Depactamento de

Insfcruccion Pubiica suplemenfcada por fcres (3) anos de experiencia oficinesca/ uno (1)

los cuales debera ser en funciones comparables a las que realiza un Oficinisfca III u

Oficinista Itinerante.

- o en su lugar -

Haber aprobado 30 credifcos de un colegio o universidad acreditada y dos (2) anos de

experiencia en fcrabajos oficinescos/ uno (1) de ellos en funciones comparables o

iguales a las que se cealizan en un puesto de Oficinisfca III u Oficinista Ifcineranfce.

- o en su lugar -

CtO
Haber aprobado -60- cceditos de un colegio o univerrsidad acceditada GondyeeH-tees -••amla

obtene^n~del^G]e3^©^A©Q&ia<3&.
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OFICINISTA ITINERANTE

Naturaleza del Trabajq

Trabajo variado y de alguna complejidad que consiste en la
tramitaci6n y control de diversos documentos/ formularios y otros de
nafcucaleza adminisfcrativa/ m^dico/ o financiera. Atiende llamadas
telef6nicas y brinda la infoi:maci6n requerida o las canaliza. Prepara y
rinde informes especiales. Realiza estas taceas en el lugar que Ie sea.
asignado. EstarS disponible para trabajar en diferentes oficinas/
divisiones y/o secciones en puestos de mayor o menor jerarqula.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Este es trabajo de oficina general que conlleva realizar labores
variadas y de alguna complejidad tales como: mantenimiento y control ae
archives y documentos presenta<3&s para la tramitacion. El incurabente
realiza sus funciones bajo. supervxsi6n general de un supervisor. Su
trabajo es revisado a traves de informes. verbales y escritos.

Ejemplos de los Deberes (Ilustrativos Solamente)

Recibe/ or9aniza/ sells/ controla y distcibuye o archiva la
cocrespondencia y documentos presentados para su tramitaci6n o archivo.

Localiza/ compagina/ despacha y/o archiva documentos/ placas/
expedientes y otros de naturaleza similar que Ie sean requeridos.

Lleva y mantiene archivos y registros de oficina y recopila y tabula
in£ormaci6n paca ser utilizados en la preparaci6n de informes de alguna
complejidad.

Participa en la realizaci6n de inventarios.

Mantiene actualizados registros del control de entrada y salida de
document os•

Verified/ coteja y envia o entre9a documentos.



,,^
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II.

Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia en un puesto regular como Oficinista

Category: 6

Escala de Retribuci6n: $880.00 - $1/520.00

Perlodo Probatocio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo.

For la autoridad que nos confiere la Ley numero 45 del 18 de abril de
1935, segun enmendada poc la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n de Clase. La misma formara parte del
Plan de Clasificacion y Retribucion para el personal unionado y sera
efectiva el Iro. 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:
Alberta 0. Bac6
Actministrador
Fondo del Seguro del Estado



Oficinista Itineranfce

880.00 1/520 90 dlas

u-v CO -"--.o

Haber ocupado o esfcar ocupando un puesto regular como Oficinista II/ con dese meses-^e'

experiencia en la clase.

- o en su lugar -

Graduaci6n de Escuela Superior o su equivalente aprobado par el Departamenfco de

Insfcrucci6n Pdblica y dos anos de experiencia en funciones oficinescas uno de ellos

'"omo Oficinisfca II-

- o en su lugar -

Haber apcobado 30 credifcos de una universidad o colegio acreciifcado suplementado por un
f ^. L<?-— {;,-*- '• ' c..<.•'•••• ".-. :'^-1 '.-»• i --. ^-<-'-6-"-f-~^-i^ ,\t (^1, ti.o . .<;.,

ano de expeciencia^'Qsw.o Oficinista II.

L..^~

^^-^-. ..->, _ , ..-, , ^ ^ ^ ^. i ^ ^... ^^ c

^•-^ . ;., .' .. i.

\ - I'..'1 r ct,; s.^ .\.':-. -C-jis:

"-^•--^;^---^(7^^^^"'4/TC

^l€
'"-?,.. ..^



^ !-•

/

OFICINISTA DE CONTABILIDAD I

Naturaleza del Trabajo

Recibe/ coteja/ controla/ corrige y cuadra informes sencillos que
^ com^enden las Sreas de control de inventario/ p61izas/ intervenciones y

otras de naturaleza similat:. Realiza fcareas afines o similares segun Ie

sea requerido.

Aspectos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina en la aplicacion de conocimientos basicos
de contabilidad en la revisi6n/ control correccion y cuadre de inforines/

cubre Sreas de control de inventario/ y revision de infonnes de .caracter
esfcadlsfcico/ administrativo/ confcable y financiero y otras relacionadas
con el mantenimiento de un ciclo de contabilidad. El incumbente realiza su
traoajo bajo la auia y supervisi6n continua de 'jn oficinista ds rr.Ss
expeciencia o de supervisor. El tcabajo es revisado duranfce la ejecucion y
mediant,e informes verb&les y esccitos.

Ejemplos de los Deberes (ilustrativos solamente)

Cofceja informes sencillos de n5tT.inas/ formalizaci6n y liquidacicn QS
p61iza3/ intervenciones reslizadas y otros verificando que las s^.as est£:'.
corcectas en el total semanal del informe y que cuadre con el informe
global semsnsl pa^-a caca Srea.

Hace correcciones sencillas e informa sobre cambios y ajustes
realizs^os y recopila infocTn3oi6ri adicional.

Prepsrs y riaritiene informes per sepsraao par's Cad5 e~.?le5.5^ p^r Sres
que somece infonnes para su correccion y evaluacion.

Conocimiento/ Habilidades y Destrezas Req-ijeridas

Conocimlennto sobr-e contabilidad bSsica.

Habilida^ pas-a recopilar y analizar universidaa ce informes
sencillos.



Habilidad basica en el uso y rranejo de equipo de oficina sencillo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Preparacion Academica y Experiencia Deseable

Preparacion Academics:

Escuela de Comercio o colegio tecnol6gico con cursos en contabilidad
o en el curso de Oficinista de Contabilidad.

Expenencia:

No se cequiere experiencia previa relacionada.

Categocia: 8

Escala de Retrib-jcion: S8SO.OO - $1/20.00

Penodo. Probatorio: Conforme Disposiciones del Convenio Colectivo

;

Pcc la a'jtoridac' q'je nos confiere la Ley nGmero 45 del 16 de ab^il de
1935, se9un enmendado poc la Ley nQmero 103 del 28 de julio de 1969 se
apr-jsba la presente Especificacion de clase. La misma formara parfce del

•t ~"* —-—•-'--'- ~~.. ^-*»— —^ ^- ____..„-. »...^^...-.- ^ •-.„-—

efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ a los
d?as del mes de de . •

Pceparado par:
Ssrah Susan Chiess
Directora
Ne9ociado de Personal



Visto Bueno;

Fausto R. Varela Tizol
Director
Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por;
Alberto 0. Baco

Administrador
Fondo del Seguro del
Estado



OFICINISTA DE CONTABILIDAD I

Categona: 6 Sueldo Minimo : $880.00 Maxima : $1/520. 00

Escuela de Comercio o Colegio Tecnologico con curses en contabilidad

o en curso de Oficinisfca <3e Contabilidad o Teneduria de Libros- No se

cequiere experiencia previa relacionada.

Sustitucion: Mayor Preparacion academica en el campo de la contabilidad

pueds sustifcuir la preparaci6n academica cequerida.
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OFICINISTA DE CONTA5ILIDAD II

Naturaleza del Trabajo

Recibe/ coteja/ controla/ corrrige y cuadra infonnes sencillos que
corapone^ las Sreas de contcol de inventacio/ p6feL^^»,i' iintoucventa^ip/

polizas intervenciones y otras de naturaleza similar. Realiza otras ^areas
afines o similares segun Ie sea requeri<3o.

Aspecbos Distintivos de la Clase

Este es trabajo de oficina de mayor complejidad que consiste en la
aplicaci6n de conocimienfco de contabilidad en la revisi6n/ control
correcci6n y cuadre de infonnes/ cubre areas de control de inventario/ y
revision de infomes de carScter estadlstico, administrativo/ contable y
financiero y otras relacionadas con el mantenimienfco de un ciclo de
contabilidas. El incunibenfce realiza su tcabajo siguiendo instr.-cciones

generales de un supervisoc u Oficinista de mayor jerarqufa y el trabajo es
revisado msdiante inforiTias vecbales y escritos. El empieado ejerce en
mayoi: gcado oe juicio al ejecutar sus fcareas.
« •• • • . ^ .

E-ie.Trlc'5 de los Dsc'eres (ilustrativos solar^ente)

Coteja informes mas compiejo oe nominas/ focmalizacion y iiquidaci6n
de p61izas/ intervenciones cealizadas y otros, verificando que las sumas

inforrae giooal semanal pars cada Scea.

Haca cocrecciones de mayor complejidad e informa sobce canToios y
&juste3 re^lizaao^ y recopils infor-mscion adicional.

Prepara corcecciones de mayoi: complejidad e infocma sobce cambios y
ajustes realizados y recopila in£ormaci6n adicional.

Prepara y mantiene grSficas que reflejen el movimiento de 10= datos
recopilados.

Prepara y mantiene informes poc sepacados para cada empieado per Srea
que soTiste infor^es psra su corc&ccion evaluacion. -



Conocimiento/ Habilidades y Destrezas Requeridas

Conocimiento sobre contabilidad bdsica.

Habilidad para recopilar y analizar diversidad de informes complejos.

Habilidad en el uso y nanjo de equipo de oficina sencillo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Preparacion Academica y Experiencia Deseable

Prepar-acion Academics:

Escuela de Comercio o colegio tecnologico con cursos en contabilidad
o el cucso de Oficinista de Contabilidad.

Experiencia:

No menos de un (1) ano de experiencia previa en funciones sim-lac-es o
comparables. • • -. • . . -

For la autoridad cue nos confiere la Ley numero 45 del 16 de abril de
1935, segun enmenaado poi: la Ley numero 103 del 28 de julio de 1969 se
aprueba la presente Especificaci6n de Clase. La misma formara parte del

efectiva el Iro. de diciembre de 1988. En San Juan de Puerto Rico/ $ los
dlas del mes de de .

Preparado par:

/:(' ^ • /,.
Sarah Susan Chiesa

Directors
Negociado de Personal



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

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



OFICINISTA DE CONTABILIDAD II

Categona: 7 Sueldo Minimo: $930.00 Sueldo Maximo: $1/570.00

Haber ocupado un puesto regular de Oficinisfca de Confcabilidad I poc

un periodo no menor de doce (12) meses.

- o en su lugar -

Escuela de Comercio or Colegio Tecnologico con cursos en confcabilidad

o el curso de Oficinisfca de Contabilidad o Teneduria de Libros. Un (1)

ano de experiencia en un puesfco regular en funciones relacionadas

similares o comparables.

- o en su lugar -

Graduacion de Escuela Superior y haber aprobado seis (6) ccedifcos'en

confcabilidad de un Colegio Universitari.o o Universidad acreditada.

Susfcitucion: Mayor pceparacion academica en el campo de la contabilidad

puede susfcifcuir la preparacion y la experiencia requerida.


