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Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en la supervisidn y coordinacion de las actividades desarrolladas por un grupo
de empleado(a)s pertenecientes a una unidad en la que se proveen servicios relacionados con el
funcionamiento y las operaciones de la comunicaciones telefonicas, radio comunicaciones, servicios de
correo y mensajeria motorizada y pedestre, recepcion de publico, reproduccion de documentos y otros
servicios de apoyo institucionales similares correspondientes a los referidos procesos en el Centro.

Funciones Esenciales

Supervisa, coordina y evalla las distintas actividades de un grupo de empleado(a)s asignado(a)s a
los procesos de las distintas actividades y trabajos administrativos y operacionales que se desarrollan en
las funciones correspondientes a los servicios institucionales de comunicaciones tales como: servicios de
correo y mensajeria motorizada y pedestre; instalacion de equipos y lineas telefonicas, asignacién de
nUmeros de teléfonos, programacion de distintos servicios telefonicos, transferencias de lineas y equipos
telefonicos, registro y actualizacion de codigos especiales y de acceso a servicios restringidos, andlisis y
notificacién de averias, seguimiento a las solicitudes de reparaciones de lineas y equipos telefonicos;
supervision del funcionamiento y operacion del cuadro telefénico; recepcidn y control de acceso al Centro
por el pablico visitante; servicios de reproduccion de impresos; y otros servicios generales de apoyo a las
diferentes actividades y programas institucionales de comunicaciones que se le proveen a los distintos
departamentos en el Centro.

Supervisa los procesos de control y custodia de equipos, instrumentos, materiales, documentos y
otros efectos importantes relacionados con las actividades de apoyo de los servicios de las comunicaciones
institucionales que se desarrollan en la uidad de frabajo bajo su supervision.

Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto de las actividades de
servicios de comunicaciones bajo su responsabilidad.

Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece |as prioridades de acuerdo con los planes
de trabajo y las instrucciones del {de la) Director(a) departamental correspondiente.

Autoriza y gestiona la autorizacion de la autoridad competente en los diferentes tramites
administrativos y operacionales que se generan en las aclividades de la unidad de servicios de
comunicaciones que supervisa.

Supervisa y desarrolla los procesos del mantenimiento y actualizacion de los informes estadisticos
y récords de la unidad de trabajo a su cargo de acuerdo con las regulaciones institucionales aplicables.
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Supervisa los procesos de instalacion, mantenimiento y reparaciones desarrollados por el personal
técnico perteneciente a compaftias de servicios externos que se le requiera laborar en las redes de
comunicaciones telefonicas institucionales.

Implanta las normas, métodos y procedimientos aplicables a ias distintas fases de los servicios y la
seguridad de las actividades relacionadas con las comunicaciones institucionales en la unidad funcional
bajo su supervision y supervisa el cumplimiento de los mismos.

Coordina con funcionario{a)s del Centro gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas
actividades relacionadas con los servicios de comunicaciones que se proveen en la unidad a que se asigne.

Evalia el desempefic del personal bajo su supervisién y recomienda y autoriza las acciones de los
recursos humanos que integran la unidad de servicios a su cargo.

Adiestra al personal asignado a su unidad de trabajo y orienta a ofro(a)s funcionario{a)s del Centro
en los asuntos y aspectos retacionados con los servicios de apoyo de radio y telecomunicaciones, correo y
mensajeria, recepcion de publico reproducciones de impresos y ofros servicios de comunicaciones.

QOrienta y adiestra al personal de la organizacion en el manejo y utilizacion de los equipos y los
servicios telefonicos y en otros asuntos administrativos y operacionales correspondientes a fos servicios a
Su cargo.

Colabora con otras unidades de trabajo def Cenfro en el desarrollo e implantacion de normas,
controles, procedimientos operacionales y otros procesos de trabajo relacionados con las actividades
relacionadas con procesos administrativos, fiscales y técnicos relacionados de las actividades de
comunicaciones que le asigne y le delegue el (la) director(a) departamental.

Colabora con su supervisor(a) en la evaluacion periddica del funcionamiento y fa prestacion de los
servicios departamentales bajo su responsabilidad con el propdsito de efectuar los cambios y ajustes
necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor{a) en los procesos del desarrollo y administracidn del presupuesto de
las fases, procesos y servicios de apoyo que supervisa.

Colabora y coordina con funcionario(a)s de unidades especializadas y reguladoras del Centro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con los programas y los
servicios de las comunicaciones institucionales.
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Registra y recopila informacién refacionada con el funcionamiento de los diferentes sistemas v
equipos.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales relacionadas con las actividades, procesos y servicios bajo su supervision.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electronica de informacion relacionada con las actividades y procesos que se desarrollan en la unidad bajo
SU supervision.

Genera, atiende vy refiere llamadas telefénicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrollo de
fas funciones y diversas actividades relacionadas con el trabajo.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores cometidos por el {la) empieado(a) resultan en
algunas consecuencias o perdidas menores.

Por impacto fiscat: Los etrores cometidos por el {la) empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas menores.

Por Informacién: El {la) empleado(a) accede y custodia informacion
confidencial para el desarrollo de sus funciones. A este
nivel las consecuencias por errores en la divulgacion de la
informacién causarian trastornos en las operaciones los
cuales pueden ser corregidos o reparados.

Por la seguridad de otros:  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma un
minimo de responsabilidad para ejercer cuidado, velar por
la seguridad o la salud de otros en el desempefio de las
funciones del puesto.

Supervision

Ejercida: El trabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de forma continua de seis a
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14 empleado(a)s que ejercen trabajos diestros, rutinarios y oficinescos o la
supervisién ocasional de personal que desempefia ofro tipo de trabajos no
rutinarios.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de un{a) empleado(a) en un puesto
gerencial de nivel directivo en el campo de las comunicaciones o de las relaciones
publicas o de servicios generales o de algln otro campo relacionado.

Esfuerzo mental mediano que incluye la realizacién de trabajo que comprende
actividades, procesos u operaciones de alguna variedad y complejidad que
requieren un moderado esfuerzo o infensidad mental fa cual puede tener como
consecuencia un nivel moderado de fatiga o cansancio mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Requisitos Minimos

Trabajo en ambiente de oficina donde el (fa) empleado(a) estd sujeto(a) a
condiciones ambientales internas y generaimente no estd expuesto(a) a
variaciones en las condiciones del clima ni a cambios de temperatura aunque
puede estar presente algin efemento o condicién en menor grado.

Exposicion a actividades o dreas de trabajo que conllevan que el {la) empleado(a)
enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o
enfermedades de naturaleza leve o de pocas consecuencias, tales como:
cortaduras superficiales, quemaduras menores, rasgufios, o alguna otra laceracion,
golpe lesion o enfermedad que requiera atencidn médica menor que no confleve
hospitalizacion ni que provoque la ausencia del (de |a) trabajador{a).

Preparacion Académica:Grado de Bachillerato de un colegio, universidad o institucién académica

reconocida y acreditada.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia en labores de coordinacion o de prestacion de

servicios de telecomunicaciones o de servicios de correo y mensajeria u
otros servicios generales de apoyo relacionados.
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Certificaciones Profesionales:No se requiere credencial profesional, certificacion, licencia o colegiacion
para ejercer el frabajo.

Conocimientos: Principios, técnicas y practicas que se utilizan en las actividades de
provision de servicios de apoyo a redes de comunicacion telefénica o de
servicios de correo y mensajeria.

[diomas espafiol e inglés.
Habilidades: Planificar y coordinar trabajos.

Impartir y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones verbales y escritas.

Establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s
de trabajo, funcionario(a)s del Centro y de ofras entidades plblicas y
privadas y con piblico en general.

Redaccidn de comunicaciones e informes de forma clara y precisa.

Destrezas: Operacion de equipos y sistemas de informética que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de
informacion.

Periodo Probatorio: Seis (6) meses.

Aprobacion

En virlud de la autoridad gue me conffare la Ley Organica dej Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segin
enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Evaluacidn de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de Ja Corporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y def Castbe, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan de Puerto Rico, a i de N\\\i‘_@lﬂb H_de 2009.

uadd.

Javief Malavé Rosario. MSHA, CHE

Director Ejecutivo
Nota Aclaratoria: Por motivo de que la compafiia a cargo de fa Preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto dal Personal Gerenclal, Expert Resources, entregd
las especificaciones de clase tardiamente, las mismas son firmadas por el inciimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su enlrega.
El Lcde. Javier E. Malavé Rosario firma las misma a ta fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase son vigenies dasde la implantacian ded
Plan al 1ro de mayo de 2008,
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