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RELACION DE TI'ERMINOS O FRASES ADIJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA
DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan términos
y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para distintas personas.
Para lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracién de los Planes, se incluye el
significado de los mismos segtin se aplican en este asunto. Incluimos ademads
definiciones de términos técnicos en materia de clasificacién.
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa un sistema mediante el cual se estudian, aﬁalizan y ordenan, en
forma sistemdtica, los diferentes puestos que integran la organizacion formando
clases y series de clases.
SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos rutinarios, asi como funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto que se diferencian
de la funcién normativa.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se
denomine departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion,
comisidn, junta, tribunal o de cualquier otra forma.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el



Gobierno.
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley NGmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistemética de puestos en clases similares en virtud
de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en |a
administracion de los recursos humanos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccidn de empleados y
aplicarse ia misma escala de sueldo con equidad baijo condiciones sustancialmente
iguales.
SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos

de trabajo existentes.



ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupaciéon de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupaciéon de las ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales areas que comprende el Plan de Clasificacién de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser
nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba sujeto
a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo
completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y

responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se



responsabiliza al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados plblicos deben ser
seleccionados, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas.
TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan
por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor graclo.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se
requiere la aprobacion de cursos vocacionales o téchicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, las cuales se
obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requiere licencia o
certificados.
TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el
empleado Ias; realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o
inesperadas.
TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte

de los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas
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operacionales en las agencias. Normalmente requieren graduacion de escuela
superior.
TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el area de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales los incumbentes establecen relaciones de trabajo
con el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacién de
escuela superior o alguna preparacién basica de colegio o universitaria.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por Ia
supervision, coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales en las
agencias. Se requiere una preparaciéon minima de escuela superior y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.
TRABAJO EJECUTIVO

Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la planificacion,
organizacion, direccién, coordinacién y supervision de programas, conjunto de
actividades técnicas o administrativas, asi como por los resultados de la ejecucién
de éstos.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen
conocimiento de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién
académica de nivel inferior a un bachillerato de colegio o a puestos
donde se requiere conocimientos adquiridos mediante cursos en el campo de

trabajo que pueden ser inferiores a un grado asociado.



TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y
atencion en aspectos administrativos gue se genaran en la oficina. Requieren
normalmente graduacién de escuela superior y aprobacién de un curso
secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de
archivo y taquigrafia o escritura rapida.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacién técnica que
se adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una
Capacitacion que se adquiere mediante la practica luego de un gran ndmero de
afios de experiencia desempefidndose dentro de la misma materia en forma
progresiva.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacién de colegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacién
académica bésica y ademas una capacitacion especifica, técnica o practica que se
aplica a una actividad en especial; o a los puestos cuyo trabajo requiere
del incumbente una capacitacion préctica adicional al requerimiento de una

preparacion académica determinada.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue de alguna variedad, y
donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e
instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en
ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciories complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben
considerarse en el desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma
decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o
imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores
que debe considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de
una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente

toma decisiones.
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TRABAJO DE GRAN COMPLEJIIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacién,
organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectcs de gran escala que requieren
concentracién y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna
autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer juicio o
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son
generalmente de corta duracién y al completarse son verificadas para ver su

exactitud y si se ajustan a las instrucciones impartidas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a
realizarse pero tiene libertad de accién para desarrollar sus propios métodos de
trabajo dentro de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes
y complejas se refiere a sy supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se
revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas vy
reglamentos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en Ia agencia o
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realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accién. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para
establecer prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos
establecidos. Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto
solamente a revision periddica de su trabajo mediante informes que somete,
reuniones de supervisién o por la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad para

seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado

de libertad estd limitado dentro de los pardmetros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la organizacion.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores tienen
libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que
consultan a su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las
normas basicas de la organizacion.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad

para desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.



ALGUN CONOCIMIENTO
Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con la

terminologia bésica y algunas fuentes de informacion en el campo o drea del

puesto para ejecutar sus funciones,

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o dmbito
de trabajo del puesto que generaimente se obtiene mediante el estudio
académico, adiestramientos o experiencias de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar Jas
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y normas

aplicables.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

1. Abogado (a) I

2. Abogado (a) II

3. Administrador (a) de Sistemas de Oficina

4, Agente Comprador (a)

5. Analista en Administracién de Recursos Humanos

6. Analista Programador de Sistemas de Informacidon

7. Asesor () en Planificacién y Desarrollo

8. Asesor (@) en Servicios de Salud

9. Asistente Administrativo I

10. Asistente Administrativo II

11. Asistente de Recursos Humanos

12. Auxiliar de Contabilidad

13. Conductor (a) de Unidad Mdvil

14. Conductor (a) Mensajero (a)

15. Coordinador Interagencial

16. Director (a) de Divisién de Educacién y Servicios
de Apoyo a la Comunidad

17. Director (a) de Divisién de Investigacion de
Querellas y Cumplimiento

18. Educador (a) en Derecho a la Salud

19. Estadistico (a)

20. Evaluador (a) de Sistemas de Salud

Codificacién

4521
4522
2331
2211
4341
5221
4241
4621
2121
2122
4311
3111
1221
1211
4111

6151

6461
6113
4211
6471



Titulo de la Clase

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
40.
42,

Investigador (a) I

Investigador (a) II

Médico Consultor

Oficial Administrativo (a)

Oficial de Calidad de Servicios

Oficial de Néminas

Oficial de Orientacién e Informacién
Oficial de Presupuesto y Finanzas
Oficial de Querellas

Oficial de Querellas y Adiestramientos
Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones
Oficial de Sistemas y Procedimientos
Oficial Ejecutivo (a)
Oficial Regional de Calidad de Servicios
Operador (a) de Equipo de Entrada de Datos
Representante de Servicios
Supervisor (a) de Servicios Generales
Técnico (a) de Recursos Humanos
Técnico Legal
Técnico en Sistemas de Informacion
Telefonista Recepcionista
Trabajador(a) de Mantenimiento

Codificacién

6421
6422

4611 —

2411
6321
4321
6221
3211
6411
6321
7111
4411
2431
6412
5111
6211
2421
4331
4511
5211
2111
1111



Estado Libre Asociado de Pueito Rico
OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE
San Juan, Puerto Rico

ESTRUCTURA SALARIAL QUE REGIRA EN LA
OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE A PARTIR DEL

SERVICIO DE CARRERA

jn@m _.z+mx§_mo._.am_.
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En Guaynabo, Puerto Rico a

mBBm.__ammmSmnﬁmqn._.m
Administradora
Oficina Central de Asesoramiente Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos

Horizontal 6%

Vertical 1-3 7%
3-5 8%
56 9%
6-17 10%

Luz T. Amador Castyo, MD, MPH
Procuradora

Oficina del(de la) Procurador(a)
del Paciente



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Carrera

NUMERO ESCALA DE SUELDO Y NUMERO
DE TITULO DE LA CLASE DE
LA ESCALA LA CLASE
1 ($975-1554)

Trabajador de Mantenimiento 1111

2 ($1,043-1,663)
Asistente Administrativo I 2121
Telefonista Recepcionista 2111

= ($1,116-1,779)
Asistente Administrativo II 2122
Representante de Servicios 6211

4 ($1,206-1,922)
Conductor (a) Mensajero 1211

5 ($1,302-2,075)
Asistente de Recursos Humanos 4311
Conductor (a) de Unidad Mdvil 1221

6 ($1,419-2,262)
Operador de Equipo de Entrada de Datos 5111

7 ($1,561-2,488)
Administrador (a) de Sistemas de Oficina 2331
Agente Comprador (a) 2211
Auxiliar de Contabilidad 3111
Oficial de Némina 4321

8 ($1,717-2,737)
Oficial Administrativo (a) 2411

Oficial de Querella 6411



NUMERO ESCALA DE SUELDO Y

DE TITULO DE LA CLASE
LA ESCALA

Supervisor de Servicios Generales
Técnico de Recursos Humanos

e} ($1,889-3,011)
Analista en Administracion de Recursos Humanos

10 ($2,078-3,312)
Oficial de Orientacion e Informacion
Técnico en Sistemas de Informacion

11 ($2,286-3,643)
Coordinador (a) Interagencial
Educador en Derecho a la Salud
Oficial de Presupuesto y Finanzas
Oficial de Calidad de Servicios
Oficial de Querellas y Adiestramientos
Oficial Regional de Calidad de Servicios

12 ($2,514-4007)
Analista Programador de Sistemas de Informacion
Estadistico
Evaluador (a) de Sistemas de Salud
Investigador (a) I
Oficial de Sistemas y Procedimientos
Oficial Ejecutivo (a)

13 ($2,766-4,408)
Investigador (a) II
Oficial de Relaciones PUblicas y Comunicaciones
Técnico Legal

14 ($3,042-4,849)
Abogado (a) I
Director (a) de Divisién de Educacidn y Servicios
de Apoyo a la Comunidad

15 ($3346-5,334)
Abogado (a) II
Director (a) de Divisién de Investigacion de
Querellas y Cumplimiento
Médico Consultor

16 ($3,681-5,867)
Asesor (a) en Servicios de Salud

NUMERO
DE

LA CLASE

2421
4331

4341

6221
5211

4111
6113
3211
6321
6431
6412

5221
4211
6471
6421
4411
2431

6422
7111
4511

4521
6151

4522

6461

4611

4621



17 ($4,049-6,454)
Asesor en Planificacién y Desarrollo 4241

En San Juan, Puerto Rico a 1 de septiembre de 2008.

=K -

Luz T. Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
San Juan, Puerto Rico

TERCERA AS}GNACIéN DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE LA)
PROCURADOR (A) DEL PACIENTE DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DE LA

4

SECCION 8.2 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA,
LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL ESTADO LIBRE
ASOCIADO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8.2 de la Ley Ndmero 184 del 3 de agosto de
2004, asignamos las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente, a las escalas
de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de septiembre de 2008.

Nimero Titulo de la Clase Periodo Escala de Namero
De la Probatorio Retribucién de la
Clase N Escala
4521 Abogado (a) I Seis (6) meses | -3,042)— 4,849 14
4522 Abogado (a) II Seis (6) meses | 3,346 — 5,334 15
2331 | Administrador (a) de Sistemas de | Tres (3) meses | 1,561 — 2,488 7

Oficina
2211 Agente Comprador Tres (3) meses | 1,561 — 2,488 7
4341 Analista en Administracion de Seis (6) meses | 1,889 - 3,011 9
Recursos Humanos
5221 Analista Programador (a) de Seis (6) meses | 2,514 - 4,007 12
Sistemas de informacién
4241 Asesor (a) en Planificacion y Seis (6) meses | 4,049 — 6,454 17
Desarrollo
4621 Asesor (a) en Servicios de Salud | Seis (6) meses | 3,681 — 5,867 16
2121 Asistente Administrativo I Tres (3) meses | 1,043 - 1,663 2
2122 Asistente Administrativo II Tres (3) meses | 1,116 — 1,779 3
4311 Asistente de Recursos Humanos | Cinco (5) meses | 1,302 - 2,075 5
3111 Auxiliar de Contabilidad Seis (6) meses | 1,561 — 2,488 7
1221 Conductor (a) de Unidad Mévil | Tres (3) meses | 1,302 - 2,075 5
1211 Conductor (a) Mensajero (a) Tres (3) meses | 1,206 - 1,922 4
4111 Coordinador (a) Interagencial Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
6151 Director (a) de Division de de Seis (6) meses | 3,042 — 4,849 14
Educacién y Servicios de Apoyo a
la Comunidad
6461 Director(a) de Division de Seis (6) meses | 3,346 - 5,334 15

Investigacidn de Querellas




Nimero Titulo de la Clase Periodo Escala de | Nimero
De la Probatorio Retribucién | dela
Clase Escala
6113 Educador en Derecho a la Salud | Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
4211 Estadistico Seis (6) meses | 2,514 — 4,007 12
6471 Evaluador (a) de Sistemas de Seis (6) meses | 2,514 - 4,007 12

Salud
6421 Investigadar 1/ Seis (6) meses | 2,514 — 4,007 12
6422 Investigador II Seis (6) meses | 2,766 — 4,408 13
4611 Médico Consultor Seis (6) meses | 3,346 — 5,334 15
2411 Oficial Administrativo Seis (6) meses | 1,717 — 2,737 8
6321 Oficial de Calidad de Servicios Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
4321 Oficial de Némina ... Cinco (5) meses | 1,561 — 2,488 7
6221 Oficial de Orientacién e Cinco (5) meses | 2,514 - 4,007 12
Informacion
3211 Oficial de Presupuesto y Finanzas | Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
6411 Oficial de Querellas Seis (6) meses | 1,717 — 2,737 8
6431 Oficial de Querellas y Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
Adiestramiento
7111 Oficial de Relaciones Plblicas y | Cinco (5) meses | 2,766 — 4,408 13
Comunicaciones
4411 Oficial de Sistemas y Seis (6) meses | 2,514 - 4,007 12
Procedimientos
2431 Oficial Ejecutivo Seis (6) meses | 2,514 — 4,007 12
6412 Oficial Regional de Calidad de Seis (6) meses | 2,286 — 3,643 11
Servicios
5111 Operador (a) de Equipo de Tres (3) meses | 1,419 -2,262 6
Entrada de Datos
6211 Representante de Servicios Tres (3) meses | 1,116 -1,779 3
2421 Supervisor (a) de Servicios Seis (6) meses | 1,717 - 2,737 8
Generales
4331 Técnico (a) de Recursos Seis (6) meses | 1,717 -2,737 8
Humanos
4511 Técnico Legal Seis (6) meses | 2,766 — 4,408 13
5211 Técnico en Sistemas de Seis (6) meses | 2,078 - 3,312 10
Informacién
2111 Telefonista Recepcionista Tres (3) meses | 1,043 - 1,663 2
1111 Trabajador de Mantenimiento Tres (3) meses | 975-1,554 1

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacién de puestos en la cual se
indica el ndmero y las escalas de sueldos, asi como el nimero de la clase asignada a cada

una de las mismas.
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Este documento cuenta de tres (3) pliegos de papel conteniendo cuarenta y dos (42) clases
de puestos en los cuales hemos estampado nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico al 1 de septiembre de 2008.

Luz Teresa Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente
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ABOGADO(A) I

NATURALEZA DEL TRABAIO
Trabajo profesional en el campo juridico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en el andlisis y evaluacién de asuntos relacionados con la Ley Orgénica
de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente y con la Carta de Derechos y
Responsabilidades del Paciente. Trabaja bajo la supervision general del (de Ia)
Director(a) de Asuntos Legales quien le imparte-instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar el mismo, mediante reuniones con el supervisor y por
discusiones de casos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Analiza asuntos en controversia relacionados con la interpretacion de las
disposiciones de la Ley Nim. 11 del 11 de abril de 2001, Ley Orgénica de la
agencia y la Ley Nim. 194 de 25 de agosto de 2000, Carta de Derechos y
Responsabilidades del Paciente y emite las opiniones que corresponden.

Asesora y orienta a empleados y funcionarios de la Oficina y de otras
agencias y al publico en general en materia legal relacionada con la aplicacién de
la Ley NUm. 11 de abril de 2001 y la Ley 194 de 25 de agosto de 2000.

Evalla la legislacidn referida a la Oficina por los Cuerpos Legislativos y
emite recomendaciones a tenor con las disposicicnes de la Ley Nim. 11, de la
Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente y de la politica ptiblica de Ia
Oficina.

Comparece ante los foros casi-judiciales o administrativos en
representacidn de la Oficina, para hacer cumplir los preceptos de la Carta de
Derechos y Responsabilidades del Paciente.

Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y declaracién
de testigos y la presentacién de documentos que se relacionan con asuntos ante
la Oficina.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Realiza estudios e investigaciones juridicas dirigidas a sustentar las
posturas o planteamientos de la Oficina.

Toma Juramentos de Fidelidad y Toma de Posesion a empleados y
funcionarios de la agencia.

Participa en la redaccién de proyectos y anteproyectos de ley.

Redacta o evallia contratos en los que la Oficina es parte y emite las
recomendaciones correspondientes.

Representa a la Oficina en las querellas presentadas a Procedimientos
Adjudicativos formales.

CONOCIMIENTOS, HABILfDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo legal.

Conocimiento de practicas legales en los tribunales de justicia, de las
reglas de evidencia y procedimiento civil, del examen de testigos, y de los
procedimientos a seguir en los foros administrativos o cuasijudiciales.

Conocimiento de la jurisprudencia de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos federales que aplican a Puerto
Rico y la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion legal.

Habilidad para recopilar datos relevantes para un caso 0 a una
investigacion.

Habilidad para analizar, interpretar y redactar documentos legales.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual y mental
constante.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad.

Habilidad para solucionar efectivamente problemas vy situaciones
complejas.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de t_rabgjo efect,iva_s con
supervisores(as), compaﬁeros(as), funcionarios(as) de instituciones publicas 'y

privadas ¥ publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido al ejercicio de 1a abogacia y 12 notaria y un (1) afo de
experiencia como Abogado (a). Ser miembro del Colegio de Abogados (as) de

puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) MesES.

En virtud de la autoridad que NOS confiere 13 Seccién 4.2 de la Ley
NGmero 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de personal del
Servicio Publico de puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del(de 1a) procurador(a) del paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a ) 1 JUN 20&;?

| "Maéel Soto Td?rég"\/ )

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

@
S N ¢
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del (de 1a) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 3
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ABOGADOC(A) 12

MNATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo juridico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que consiste en el andlisis y evaluacidn de asuntos relacionados con la Ley
Organica de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente y con la Carta de
Derechos y Responsabilidades del Paciente. Puede sustituir al (a 1a) supervisor
(a) en su ausencia. Trabaja bajo la supervisidn general del (de Ia) Director(a) de
Asuntos Legales quien le imparte instrucciones generales para realizar su labor.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
es revisado al finalizar el mismo, mediante reuniones con el supervisor y por
discusiones de casos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza asuntos en controversia relacionados con la interpretacion de las
disposiciones de la Ley Nim. 11 del 11 de abril de 2001, Ley Orgdnica de la
agencia y la Ley NUm. 194 de 25 de agosto de 2000, Carta de Derechos y
Responsabilidades del Paciente y emite las opiniones que corresponden.

Asesora y orienta a empleados y funcionarios de la Oficina y de otras
agencias y al publico en general en materia legal relacionada con la aplicacién de
la Ley Nam. 11 de abril de 2001.

Comparece ante Tribunales de Justicia en los casos y recursos
extraordinarios que lleva la Oficina.

Evalla la legislacion referida a la Oficina por los Cuerpos Legislativos y
emite recomendaciones a tenor con las disposiciones de la Ley Nim. 11, de la
Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente y de la politica publica de Ia
Oficina.

Comparece ante los foros casi-judiciales o administrativos en
representacion de la Oficina, para hacer cumplir los preceptos de la Carta de
Derechos y Responsabilidades del Paciente.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo fa comparecencic vy declaracion

de testigos y la presentacion de documentos que se relacionan con asuntos ante
iz Cficina.

Realiza estudios e investigaciones juridicas dirigidas a sustentar las
posturas o planteamientos de la Oficina.

Participa en la redaccidn de proyectos y anteproyectcs de ley.

Redacta o evalla contratos en los que la Oficina es parte y emite las
recomendaciones correspondientes.

Ofrece adiestramientos y conferencias sobre temas relacionados con la
Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente y otras leyes y regiamentos
aplicables.

Representa a la Oficina en las querellas presentadas a Procedimientos
Adjudicativos formales.

Sustituye al Director (a) de Asuntos Legales cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo legal.

Conocimiento de practicas legales en los tribunales de justicia, de ias
reglas de evidencia y de procedimiento civil, del examen de testigos, y de los
procedimientos a seguir en los foros administrativos o cuasijudiciales.

Conocimiento de la jurisprudencia de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos federales que aplican a Puerto
Rico y que aplican a la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento de las técnicas y métodos de investigacion legal.

Habilidad para recopilar datos relevantes para un caso o a una
investigacion.

Habilidad para analizar, interpretar y redactar documentos legales.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual y mental
constante.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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Habilidad para comunicarse con correccién y claridad.

Habilidad para solucionar efectivamernite probiemzs y situaciones
coriplejas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
supervisores(as), compafieros(as), funcionarios(as) de instituciories publicas vy
privadas y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido al ejercicio de la abogacia y decs (2) afos de
experiencia como Abogado (a), uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Abogado I en el Servicio de Carrera de la
Oficina de la Procuradora del Paciente. Ser miembro del Colegio de Abogados
(as) de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley
NUmero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a

(Dl KT —

Mabel Soto Torres

Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

-7

L4z T. Amador Cas:mQMIT,WH“

Procuradora
Oficina del (de 1a) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 3
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ADMINISTRADOR(A) DE
SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en transcribir una variedad de
documentos de naturaleza diversa y en la realizacion de otras tareas
administrativas mediante el uso de una maquiniila, procesador de palabras o
sistemas computadorizados, asi como en la torna de signos taquigréficos o
escritura rapida.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
trascripcidon de diversos documentos y la realizacion de tareas administrativas
mediante el uso de una maquinilla, procesador de palabras o sistemas
computadorizados, asi como en la toma de signos taquigra’ﬁcqs 0 escritura
rapida. Actéa como secretaria principal de un(a) Director(a) de Area u otro(a)
funcionario(a) de jerarquia similar en la Oficina del (de Ia) Procurador(a) del
Paciente. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
es revisado a la terminacién del mismo para verificar rapidez, correccion,
exactitud y conformidad con las técnicas y practicas aplicables al campo
secretarial, asi como las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Transcribe una variedad de documentos de naturaleza diversa mediante
el uso de una magquinilla, procesador de palabras o sistemas computadorizados.

Toma y transcribe en signos taquigraficos o escritura rapida cartas,
memoriales e informes, entre otros.

Recibe, sella, clasifica, controla y distribuye la correspondencia vy
docurnentos que se generan en su unidad de trabajo.

Lleva el calendario de las actividades de su supervisor(a) y lo mantiene
informado.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Concerta reuniones, entrevistas y citas para el (la) Director(a) vy organiza
el material necesario para la misma.

Revisa los documentos para la firma del (de la) Director(a) y corrige
errores ortograficos y gramaticales.

Prepara requisiciones para la compra de equipos y materiales que se
utilizan en la Oficina.

Lleva un registro y prepara el informe de llamadas telefénicas de larga
distancia.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de la Oficina.

Redacta y contesta correspondencia de rutina relacionada con su area de
trabajo.

Coordina reuniones con funcionarios de otras agencias pertinentes a las
actividades y encomiendas de su area de trabajo.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas a donde correspondan.

Hace uso de la fotocopiadora, maquinas de facsimil y otro equipo de
oficina.

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde corresponda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de la
mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas computadorizados.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de
taquigrafia o escritura répida.

Conocimiento considerable de los diferentes sistemas de archivo y de las
técnicas modernas para su mantenimiento y control.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y de ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréficos o escritura rapida y
transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de una maquinilla, procesador de palabras,
sistemas computadorizados y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en mecanografia o procesamiento de palabras o de
informacion y taquigrafia o escritura rapida. Cuatro (4) afios de experiencia en
la realizacion de trabajo secretarial.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Ndmero 5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Pudblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabe, Puerto Rico a E] 1 JUN 200[}

¢ WV
( /a«% Torres

abel
Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administraciéon de Recursos Humanos

)
\\\_*'/..C{:-«.__ f/..--/ K
Luz T. Amador Castro MD, MPH_
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en gestionar la
adquisicién de equipo, materiales, suministros, bienes muebles y
servicios para la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la compra de equipos, materiales,
bienes muebles, suministros y servicios para la Oficina del (de la)
Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo la supervisién general del (de
la) Supervisor de Servicios Generales quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
sitiaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa Yy criterio
propio, sujeto a revisién. Su trabajo es revisado por los informes que
somete, reuniones con el (la) supervisor(a) y por la evaluacion de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona y tramita las compras de equipo, materiales, suministros,
bienes muebles y servicios.

Analiza cotizaciones y subastas informales y las adjudica al mejor
postor tomando en consideracién el precio, la calidad del articulo y que
redna los requisitos de las especificaciones.

Da seguimiento a los suplidores a quienes se les ha generado una
orden de compra.

Participa en todas los procedimientos de compras fuera de la
agencia (pre-subastas, subastas formales e informales).

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Recibe y atiende suplidores que visitan la agencia.

Mantiene un registro de todas las requisiciones y ordenes de
compras de la agencia.

Coordina el recibo y la distribucién de la mercancia,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables a las compras en el sector publico.

Conocimiento sobre los principios y practicas modernas de las
compras en el gobierno.

Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en
servicios, materiales y equipo.

Conocimiento sobre la utilizacidn de sistemas computadorizados
de informacion.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que
regulan las compras en el gobierno.

- Habilidad para realizar cdmputos mateméticos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados
a las funciones que realiza.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras Y equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada suplementada
POr un curso o adiestramiento basico en computadoras y dos (2) afios
de experiencia en trabajos de compras de equipo, materiales y
suministros en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera de |a Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente,
a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a X8

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

\\\w//,g’—,-{r\h = /L\

Luz T. Amador Castro MD, M|5H
Procuradora
Oficina del (de Ia) Procurador(a) del Paciente
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ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAIQ

Trabajo profesional en el campo de la administracién de los recursos
humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que conlleva analizar, evaluar y recomendar acciones y/0
transacciones en el drea de administracién de recursos humanos tales como
clasificacidn, retribucién, reclutamiento, adiestramiento, nombramientos y
cambios, entre otros. El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general
del(de la) Director(a) de Recursos Humanos. Recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto vy especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones guiado por las feyes, reglamentos y normas
aplicables. Su trabajo es revisado mediante el andlisis de informes que somete y
en reuniones con el (la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalia y analiza casos relacionados con transacciones de personal tales
como clasificacion, retribucién, reclutamiento y otras con el proposito de emitir
recomendaciones al respecto conforme a las leyes, reglamentos y directrices
aplicables.

Verifica que todo candidato a nombramiento retna los requisitos
establecidos para la clase y establece los registros de elegibles.

Investiga y recopila informacién para el andlisis de los casos que se le
asignan.

Evalta las necesidades de adiestramiento clel personal para la confeccidn
del Plan Anual de Adiestramientos.

Prepara Informes de Cambio de los empleados de la agencia.
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Prepara y mantiene actualizado el registro de puestos y empleados de |a
agencia.

Prepara certificaciones y verificaciones de empleo de los empleados de la
agencia.

Coordina las actividades y los asuntos de la Administracién de los Asuntos
de Retiro de los empleados.

Realiza estudios y prepara convocatorias a examen.

Colabora en el disefio y establecimiento del sisterma de evaluacién de los
empleados.

Orienta a empleados y funcionarios de la agencia sobre asuntos
relacionados con la administracion de los recursos humanos.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican en el drea de
recursos humanos.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas en el drea de recursos
humanos.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva en la
administracidén del recurso humano.

Habilidad para analizar acciones y/o transacciones de personal.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente leyes, reglas y
reglamentos.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada vy un (1) afio de experiencia en
trabajo profesional de administracién de recursos humanos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segln enrnendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 01 JUN 200%

/ v
M%

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

o .

\\«——/_/, .
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en analisis, desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones de sistemas de informacién, asi como en
colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién, evaluacién y supervision
del Plan Estratégico de Informatico de la Oficina de la Procuradora del Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que conlleve analizar, disefiar, programar, configurar vy
mantener actualizadas las aplicaciones computadorizadas del sistema de
informacién, asi en como en la colaboracién, planificacién, coordinacion,
direccion, evaluaciéon y supervisién del Plan Estratégico de Informatica de la
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente. Trabaja la bajo la supervision
general del (de la) Oficial Principal de Informatica, quien le imparte instrucciones
generales para realizar sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante informes,
reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Oficial de informatica en las actividades relacionadas con la red
de informacién con la mecanizacién de las actividades de la Oficina del (de la)
Procurador (a) del Paciente.

Asiste al Oficial Principal de Informatica en el establecimiento del Plan
Estratégico para el desarrollo, implantacién y mantenimiento del sistema de
informacién.

Identifica las maneras en que la informatica puede reducir los costos para la
agencia y mejorar los servicios que ofrecen a la ciudadania.

Colabora en la implantacién de los mecanismos y procesos necesarios para la
revision y modificacion del Plan del Plan Estratégico de Informatica.

Promueve el disefio y la operaciéon efectiva de los sistemas de informacién
incluyendo las mejoras al mismo.
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Da seguimiento al desarrollo de los proyectos de informacién, incluyendo las
mejoras al mismo.

Da seguimiento al desarrollote los proyectos de informatica para evaluar el

funcionamiento de los mismos conformes a los estandares aplicables con el fin
de asesorar en cuanto al progreso, modificacién, o cancelacién de programas o

proyectos.

Participa en la administracién de programas de base de datos contenidos en los
servidores y en la configuracion de redes de alta velocidad.

Crea las especificaciones y manuales operacionales de aplicaciones.

Coordina analisis y discusiones entre usuarios para determinar el contenido y
formato de la base de datos.

Brinda apoyo técnico a los usuarios de la red de informacion.

Prepara informes sobre la informacién contenida en la base de datos utilizando
programas especializados.

EvalGa propuesta de programas para la implantacién de los mismos.

Sustituye al Oficial Principal de Informatica durante sus ausencias o vacaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas en el
analisis, disefio y programacién de sistemas de informacién.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

Habilidad para analizar e interpretar los problemas que surjan con el programa
computadorizado.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabaja.
Destreza en el uso de sistemas computadorizado.

Conocimiento en programacion .Net Framework.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién de una universidad acreditada. Tres (3)
afos de experiencia en trabajo de analisis o configuracién de Redes de Sistemas

de Computacion.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nium. 184 de 3
de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del i de

oA de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a /(é' de %—ﬂ)ft«v@ de 2008.

R

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ASESOR (A) EN PLANIFICACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en el asesoramiento sobre los procesos
evaluativos de la organizacién y la planificacion estratégica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en el asesoramiento sobre los procesos evaluativos de la
organizacion y la planificacion estratégica de la Oficina del (de la) Procurador (a)
del Paciente para lograr el cumplimiento de los preceptos contenidos en la Carta
de Derechos y Responsabilidades del Paciente. Trabaja bajo la supervisién
general del (de la) Procurador (a) Auxiliar quien le imparte instrucciones
generales para realizar las funciones del puesto. Ejerce un alto grado de
inlciativa y criterio propio en el desempefioc de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante reuniones de supervision, por los irformes que rinde y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora desde el punto de vista de salud, sobre los procesos evaluativos
de la organizacién y la planificacion estratégica de la Oficina del (la) Procurador
(a) del Paciente para lograr el fiel cumplimiento de los preceptos contenidos en
la “Carta de Derechos y Responsabilidadesdel Paciente”.

Colabora con un grupo de trabajo multidisciplinario compuesto por un (a)
Planificador (@), un (a) Estadistico (a), un (a) Oficial de Sistemas vy
Procedimientos en la elaboracion de planes estratégicos y la evaluacion periddica
de los mismos.

Desarrolla propuestas y modelos de evaluacién, métodos, objetivos vy
otros procesos necesarios para la evaluacion de los programas de la Oficina de la
Procuradora del Paciente.

Realiza estudios y encomiendas especiales asignadas por el (la)
Procurador (a) del Paciente y el (Ia) Procurador (a) Auxiliar.

Prepara y revisa propuestas federales para desarrollar proyectos
encaminados a la proteccién de los derechos de los pacientes y apoderarlos para
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Asesora al personal directivo de la agencia sobre asuntos relacionados con
la evaluacién de la organizacién y planificacién estratégica con el proposito de
identificar las estrategias necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Oficina.

Analiza una gran variedad de informacién con el proposito de evaluar y
documentar el trabajo que realiza.

Asesora en cuanto al aspecto médico en la interpretacion de leyes y
reglamentos aplicables a la proteccion de los derechos del paciente, a la
proteccién de la informacién de salud de los pacientes y a los sistemas de salud.

Colabora en el desarrollo de normas Yy procedimientos para un
funcionamiento dptimo de su unidad de trabajo.

Asesora a otras unidades de trabajo en una variedad de asuntos
relacionados con los estudios y procesos de evaluacion y planificacion
estratégica.

Prepara informes relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad.
Prepara informes de labor realizada.

Redacta correspondencia y otros documentos pertinentes al trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican a la
proteccion de los derechos de los pacientes.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican a la
proteccién de la informacién meédica de los pacientes.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el campo de la evaluacién y planificacion.

Conocimiento considerable de la organizacion de la Oficina del (de la)
Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de la investigacion
cientifica.
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Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones e inforrnes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Doctor en Medicina y Maestria en Salud Publica y cinco (5) afios
de experiencia gerencial en el area de sistemas de salud.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley
Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a g 1 JUN 2004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

. /) . L —
S O o

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ASESOR (A) EN SERVICIOS DE SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el asesoramiento y apoyo al (a 1a)
Director(a) del Area de Educacién e Investigacion de Querellas en los asuntos
relacionados con la prestacion, evaluacion, fiscalizacién, utilizacion y calidad de
los servicios de salud.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
asesorando y brindando apoyo al (a la) Director(a) del Area de Educacién e
Investigacion de Querellas en los asuntos relacionados con la prestacion,
evaluacién, fiscalizacién, utifizacidn y calidad de los servicios de salud en el Area
de Educacion e Investigacion de Querellas de la Oficina del (de la) Procurador(a)
del Paciente. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) del Area,
quien le imparte instrucciones generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funcicnes. Su trabajo es revisado
mediante reuniones con el (la) supervisor(a) y por los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Asesora al (a la) Director(a) del Area de Educacién e Investigacién de
Querellas en los asuntos relacionados con la prestacion, evaluacion, fiscalizacion,
utilizacién y calidad de los servicios de salud

Colabora en la preparacion del presupuesto del area.
Colabora en el desarrollo e implantacion del plan de trabajo del area.

Analiza y evalla los informes emitidos por los Directores de las diferentes
divisiones del area y somete las recomendaciones correspondientes a su area de
competencia.

Asesora a fundionarios de la Oficina de la Procuradora del Paciente en
asuntos relacionados con la prestacion, evaluacion, fiscalizacién, utilizacién y
calidad de los servicios de salud.

Sirve de enlace entre el (la) Director(z) del Area de Educacién e
Investigacion de Querellas y los directores de las diferentes Divisiones del area,
para llevar a cabo las funciones asignadas y cumplir con los objetivos del area y
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de la Oficina relacionados con la prestacién, evaluacion, fiscalizacion, utilizacion y
calidad de los servicios de salud.

Analiza los informes sometidos por los (las) Directores(as) de las
Divisiones y les asesora en los asuntos relacionados con los servicios de salud.

Participa como consultor en la mediacion y cierre de querelias.
Participa como recurso en actividades educativas que se le solicite.

Redacta informes y comunicaciones relacionadas con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que aplican a la practica de la
medicina en Puerto Rico.

Conocimiento sobre terminologia médica, procedimientos y practicas de la
medicina.

Conocimiento considerable del funcionamiento y la organizaciéon de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

Conocimiento considerable de la Carta de Derechos y Responsabilidades
del Paciente.

Conocimiento considerable sobre el funcionamiento de las aseguradoras
de servicios de salud.

Habilidad para realizar trabajo en equipo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar y analizar comunicaciones e informes.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Doctor en Medicina de una universidad acreditada y tres (3)
anos de experiencia como médico (a).
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
NUmero 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa (1 14w 20004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

P, B
. e

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de Ia) Procurador(a) del Paciente
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 1

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de oficina que consiste en el procesamiento de documentos y en
realizar tareas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en el procesamiento, tramite y archivo de
documentos en una unidad de trabajo de la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al
finalizar el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAIJO

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su unidad de trabajo.

Clasifica y archiva comunicaciones y documentos que se generan o se
reciben.

Atiende, canaliza y genera llamadas telefénicas de su area de trabajo.
Ensobra y lleva control de la correspondencia de su area de trabajo.
Colabora en la preparacion de informes.

Colabora en la compaginacién y encuadernacion de informes,
presentaciones, folletos y otros documentos producidos en la Oficina.

Utiliza la maquina fotocopiadora para reproducir documentos.

Distribuye documentos a las diferentes unidades de trabajo.
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CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento del equipo y materiales de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales del sistema espanol.
Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener archivos organizados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, PuertoRicoa [} 4 JUn 2004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

/
/'(/_/{\.\ /;\/
" — '
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el procesamiento de documentos y en
realizar tareas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en el procesamiento, tramite y archivo de
documentos en una unidad de trabajo de la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado al finalizar el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia externa que se recibe en
la agencia vy la refiere a las distintas areas de trabajo.

Recibe y registra correspondencia de la Oficina de la Procuradora y de la
Procuradora Auxiliar.

Clasifica y archiva comunicaciones y documentos que se generan o se
reciben.

Atiende, canaliza y genera llamadas telefénicas de su area de trabajo.
Confirma reuniones de la Oficina de la Procuradora.

Contacta personas invitadas a reuniones, actividades y conferencias de
prensa de la Procuradora y confirma la asistencia.

Prepara informes que le sean requeridos.

Colabora en la compaginacién y encuadernacion de informes,
presentaciones, folletos y otros documentos producidos en la Oficina.
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Prepara la hoja de asistencia del personal de confianza y la revisa al
finalizar la semana.

Utiliza la maquina fotocopiadora para reproducir documentos.

Distribuye documentos a las diferentes unidades de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.

Conocimiento del equipo y materiales de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales del sistema espafiol.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener archivos organizados.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en
trabajo general de oficina, en funciones comparables en naturaleza vy
complejidad a las que realiza un Asistente Administrativo I en el Servicio de
Carrera de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

PERIODO PROBATORIQ

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUum. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personai del Servicio Publico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del
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En Guaynabo, Puerto Rico a 01 JUN 2004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

. .
% _ v ™ e v/&-‘
~——2z T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en procesar documentos relacionados con

Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad

relacionado con el procesamiento y cuadre de informes de asistencia y otros
documentos de naturaleza variada en la Oficina de Capital Humano de la Oficina
del (de la) Procurador (a) del Paciente. Trabaja bajo la supervision directa del (de
la) Director (a) de la Oficina, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones de supervision, para verificar
correcciéon y conformidad con las instrucciones impartidas con los reglamentos,

normas y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza la aplicacion especializada de asistencia Advance Biosystems.

Recibe, revisa y mantiene al dia los registros semanales de asistencia para
verificar que los mismos se hayan completado seglin los procedimientos
establecidos.

Orienta a los empleados sobre dias acumulados por licencia regular,
enfermedad, tiempo compensatorio y otras licencias.

Analiza, redacta y tramita documentos relacionados con las asistencias y

licencias.
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Ofrece informaciéon de los balances acumulados para fines de que se
preparen las liquidaciones de renuncias, cesantias y de empleados (as) que se
acogen a los beneficios del sistema de retiro.

Estudia, analiza y tramita las solicitudes de licencias para la firma del (de la)
Director (a) de la Oficina de Capital Humano.

Redacta comunicaciones y prepara informes trimestrales de los balances de
vacaciones regulares y de enfermedad de los empleados.

Organiza, clasifica y archiva documentos y correspondencia relacionada
con su trabajo entre los que se encuentran cartas, certificados médicos y
formularios de licencias por enfermedad, maternidad, sin sueldo, regulares y otros.

Atiende al publico y el teléfono para ofrecer informacion rutinaria
relacionada con su trabajo.

Llena y/o verifica informacién incluida en solicitudes o formularios
relacionados con Recursos Humanos.

Lleva y mantiene registros de oficina relacionados con sus funciones y

prepara los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables a labores oficinescas relacionadas con el campo de la Administracion de
Recursos Humanos.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios basicos de las matematicas.
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Habilidad para aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos del campo de la Administracion de Recursos Humanos a las
labores oficinescas que realiza.

Habilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina y efectuar
cémputos matematicos.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) arfos

de experiencia en labores de oficina preferiblemente relacionada con el campo de

la Administracion de Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como "Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partirdel \  de _S;eﬁ
de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa 23 de @?/7‘3 de 2008,

Luz Teresa Amador Castro, MD, MPH

Procuradora del Paciente
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el
campo de la contabilidad y finanzas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en la intervencion y procesamiento de diferentes
transacciones fiscales en la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente,
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de Servicios
Administrativos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado durante su realizacion y al finalizar el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara comprobantes de pago para distintas transacciones y los entra al
Sistema PRIFAS del Departamento de Hacienda.

Interviene comprobantes de pago y los registra en el mayor de las
cuentas de la agencia.

Verifica documentos de asignaciones y transferencias de cuentas para
asegurarse que estén correctos.

Participa del control y contabilizacion del presupuesto.
Prepara libramientos de pago para los comprobantes sometidos.

Revisa y tramita los Comprobantes de Gastos de Viaje de los empleados
de la Agencia dentro y fuera de Puerto Rico.

Prepara informes mensuales sobre ingresos, desembolsos y transacciones
efectuadas durante el mes, incluyendo la documentacion correspondiente.

Tiene el control de la caja menuda “petty cash”, cuadra la cuenta y
somete informes al Departamento de Hacienda.
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Solicita los fondos necesarios para cubrir los gastos mensuales.

Realiza conciliaciones de cuentas.
Lleva el Mayor General de las cuentas de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MENIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad
gubernamental e intervencion de cuentas.

Conocimiento de la legislaciéon y reglamentacion sobre el manejo de
fondos publicos.

Conocimiento del sistema de contabilidad del Departamento de Hacienda.
Conocimiento del uso y aplicacion de un terminal de computadora.
Habilidad para analizar documentos de indole fiscal.

Habilidad para realizar cdbmputos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y operacion de calculadoras y sistemas
computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, seis
(6) de éstos en contabilidad. Un (1) afio de experiencia en trabajo
subprofesional de contabilidad en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa  fj 1 JUN 2004
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Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

—
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O/

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

3



1221

CONDUCTOR(A) DE UNIDAD MOVIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir la unidad movil para llevar
los servicios de mediacién de querellas, educacion y orientacion a los pacientes a
todas las comunidades del pais.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que consiste en conducir una
unidad mévil en la cual transporta funcionarios(as) en gestiones oficiales para
llevar los servicios de mediacién de querellas, educacién y orientacion a los
pacientes a todas las comunidades del pais. Trabaja bajo la supervision directa
del (de la) Procurador (a) Auxiliar quien le imparte instrucciones generales sobre
los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado a la terminacion del mismo para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce la unidad rodante en la cual transporta a Mediadores de
Querellas y Educadores en Salud para llevar los servicios de la agencia a todas
las comunidades de Puerto Rico.

Mantiene al dia las inspecciones, mantenimiento y funcionamiento de la
unidad movil.

Transporta equipo y material que utilizan tos Mediadores de Querellas y
Educadores en Salud en la realizacién de sus funciones.

Mantiene la unidad mévil en condiciones optimas.
Notifica a su supervisor cualquier falla o deficiencia de la unidad mavil.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS M{NIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimiento sobre las rutas asignadas.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Conocimiento sobre los riesgos a que se enfrenta en la realizacion de sus
funciones.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico moderado.

Destreza en el manejo de un vehl’culo de motor pesado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Licencia de conducir vehiculos
de motor pesado expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en trabajos de conduccion de
vehiculos de motor pesado.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de |a) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a fl 1 JUN 2004

(Gt

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidon de Recursos Humanos

]

e

\\\. /k/_:/'/"\ //V\“_____’_’_,_____

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora

Oficina del (de Ia) Procurador(a) del Paciente
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CONDUCTOR(A) MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo semidiestro que consiste en transportar funcionarios en gestiones
oficiales y en la recoleccién, distribucién y entrega de mensajes, correspondencia
y documentos en la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que consiste en transportar
funcionarios(as) en gestiones oficiales, utilizando un vehiculo liviano de motor y
en recoger, entregar y distribuir mensajes, correspondencia y otros documentos
en la Oficina del(de la) Procurador(a) del Pacierte, agencias o corporaciones.
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Supervisor de Servicios Generales
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado a la terminacién del mismo para determinar rapidez y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Transporta a funcionarios(as) de la agencia en asuntos oficiales.
Coordina viajes a realizarse diariamente en los vehiculos oficiales.

Mantiene al dia las inspecciones, manteniniiento y funcionamiento de los
vehiculos oficiales.

Conduce un vehiculo de motor para recoger, entregar y distribuir
documentos, mensajes, correspondencia y otros.

Entrega y recoge correspondencia y paquetes.

Transporta equipo y material entre las oficinas regionales cuando le es
requerido.

Conduce el vehiculo asignado a la Procuradora en ausencia de su chofer.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimiento sobre las rutas asignadas.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Conocimiento de las oficinas y otras areas dentro,de la Oficina del(de la)
Procurador(a) del Paciente y la localizacion de agencias publicas y privadas.

Conocimiento sobre los riesgos a que se enfrenta en la realizacion de sus
funciones.

Habilidad para interpretar y seguir instruccicnes verbales y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico moderado.

Destreza en el manejo de un vehiculo liviano de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Un (1) afio de expgriencia en
trabajos de conduccion de automdviles. Licencia de Chofer expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina del (de la)
Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, PuertoRicoa ) 1 JUN 2004

e
abel o Torres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

]

&

\\’_‘/://" /K__-— ‘\—"’/”;’k S
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente

o
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COORDINADOR DE ORIENTACION E INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar las actividades relacionadas con ofientar
e informar al plblico que contacta la Oficina de la Procuradora del Paciente sobre
cubiertas de planes médicos, servicios de salud y otros asuntos relacionados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
coordinando la Unidad de Orientacién e Informacién, con actividades relacionadas con
la orientacion e informacion sobre los servicios de salud para que sean adecuados y
respondan a sus necesidades de salud y preferencias. Trabaja bajo la supervision de
Director (a) de la Divisién de Educacién y Servicios de Apoyo a la Comunidad la
Comunidad ( COIPFAM) quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros
obtenidos.

EJEMPLO DE TRABAJO

Colabora en ocasiones con la planificacién y desarrollo de estrategias de
acuerdo al plan de trabajo establecidos para ofrecer un servicio de calidad y eficiente.

Asigna tareas a los Oficiales de Orientacion e Informacion y evalla sus -

ejecutorias.

Orienta al ciudadano que contacta la OPP sobre la cubierta de su plan salud yla
politica institucional de las aseguradoras /OSM y otros proveedores que impliquen
posibles violaciones a la carta de derechos.

Atiende llamadas telefonicas e identifica si ha ocurrido un incumplimiento que
implique posibles violaciones a la carta de derecho y orienta al paciente sobre el
proceso de radicacién de querellas.

Dirige y/o canaliza las situaciones presentadas por los ciudadanos a las
agencias pertinentes y da seguimiento a estas.

OFICINA DE LA PROCURADORA DEL PACIENTE .



Atiende llamadas recibidas por via telefdnica, via fax, correo, correo electronico
O personalmente y entra informacién del ciudadano en el proagrama de base de
informacion (SEPP).

Provee informacién precisa, clara y confiable sobre peticiones particulares,
~ incluyendo el seguimiento a estas.

Colabora con los Mediadores de Querellas en el proceso de mediacién de
querellas.

Revisa y da seguimiento a las denegaciones de referido a especialistas,
sudespecialistas, pruebas diagnésticas, laboratorios y otros servicios a través de los
revisores médicos de la OOP.

Sirve de enlace entre la Oficina de la Procurador (a) del Paciente, las
aseguradoras, los proveedores y los pacientes.

Redactay prepara comunicaciones e informes y cualquier otro documento
relacionado que le sea requerido.

HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del (de la) Procurador (a) del
Paciente.

Conocimiento de la Carta de Derecho y Responsabilidades del Paciente, |
Conocimiento en el manejo de computadoras entrada de datos.

Habilidad para colaborar en la planificacién y coordinacién de estrategias de
trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.
Habilidad para lidiar con situaciones dificiles y conflictivas.

Habilidad para resumir informacién noticiosa y preparar comunicaciones de
presa, radio y television, siguiendo las reglas de ortografia y gramatica.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riegos minimos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de equipo de oficina y de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVA

Poseer licencia de Enfermero (a) graduado (a) expedida por el Colegio de
Enfermeros (as) Graduados de Puerto Rico y estar al dia en la colegiacion. Dos (2)
afios de experiencia clinica.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 del
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora
del Paciente, a partir del 3 de enero de 2005.

En San Juan, Puerto Rico, 1ro de marzo de 2005.

P — .
—~—Luz T Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente
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COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar con agencias
gubernamentales y entidades no gubernamentales, actividades encaminadas al
cumplimiento de los preceptos contenidos en la “Carta de Derechos vy
Responsabilidades del Paciente”.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar, con otras agencias gubernamentales y entidades no
gubernamentales, actividades encaminadas al cumplimiento de los preceptos
contenidos en la “Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente”. Trabaja
bajo la supervision general del (de la) Procurador (a) Auxiliar quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado por los informes que somete y por reuniones
Con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina con funcionarios de agencias gubernamentales y no
gubernamentales aquellas actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento
de los preceptos contenidos en la Carta de Derechos y Responsabilidades del
Paciente.

Ofrece orientacion y ayuda técnica a los funcionarios de otras agencias
con relacion a la proteccién de los derechos del paciente.

Participa en actividades y proyectos desarrollados por otras agencias y
entidades relacionados con la proteccién de los derechos de los pacientes.

Colabora en el desarrolio de métodos que faciliten la implantacién de la
politica publica relacionada con la proteccién de los derechos de los pacientes.

Participa én el desarrollo del plan de trabajo de su unidad de trabajo.

Participa en la implantacién los acuerdos cclaborativos con organizaciones
comunitarias y entidades publicas y privadas que proveen servicios no cubiertos

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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por la reforma de salud, para obtener informacién y colaboracidn en el manejo
de los casos que se refieren a la Oficina.

Redacta comunicaciones e informes relacicnados con las funciones que
realiza.

Redacta propuestas con el propdsito de conseguir fondos y recursos para
la implantacién de programas dirigidos a brindar servicios a los pacientes.

Representa a su supervisor y a la agencia en reuniones o actividades que
se le requiere.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento de la agencia.
Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento del funcionamiento de la reforma de salud.

Habilidad para coordinar actividades con otras agencias y entidades.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente Y por escrito.
Habilidad para redactar propuestas, comunicaciones e informes.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Destreza en el uso de equipo computadorizado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia
en trabajo administrativo; uno (1) de éstos que conlleve orientacién o contacto
con el publico y redaccién de propuestas,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
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formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 0 1 JUN 2004

(Mxﬁ:ﬁb
abel 5oto Torres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

Ly

&/Q//u wﬁ/&xm‘_.
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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DIRECTOR(A) DE DIVISION DE EDUCACION
Y SERVICIOS DE APOYO A LA COMUNIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las funciones que se llevan a cabo en la Divisién de Educacion y
Servicios de Apoyo a la Comunidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
qgue consiste en la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades que se llevan a cabo en la Divisiébn de Educacién y Servicios de
Apoyo a la Comunidad de la oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.
Trabaja bajo la supervision del (de la) Procurador(a) Auxiliar de Promocion y
Proteccién de los Derechos del Paciente, quien le imparte instrucciones
generales para realizar su labor. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo es revisado a través de
informes, reuniones con el (la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se llevan a cabo
en la Divisiébn de Educacién y Servicios de Apoyo a la Comunidad.

Prepara el Plan de Trabajo Anual de la Divisién.

Asesora al(a la) Procurador Auxiliar de Promocién y Proteccion de los
Derechos del Paciente y a la gerencia sobre asuntos de educacién en salud y
otros asuntos relacionados con su area de trabajo.

Disefia y revisa -curriculos educativos, médulos instruccionales y
presentaciones de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente para los
pacientes, proveedores y aseguradoras.

Prepara el presupuesto de la divisién bajo su responsabilidad.

Prepara el manual de procedimientos de la divisién que dirige.

Prepara estimados de necesidades educativas tanto para pacientes como
para proveedores de servicios de salud.
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Realiza evaluaciones periddicas de los programas de educacién en salud
y hace las recomendaciones necesarias para el mejoramiento de los servicios.

Planifica y desarrolla programas de capacitacion de personal que
propendan al crecimiento profesional del personal.

Participa como recursos en actividades de adiestramiento para los
empleados bajo su supervisién y para empleados de nuevo reclutamiento.

Redacta propuestas y guias de los proyectos de la Oficina.

Selecciona, desarrolla y evalla materiales educativos sobre temas
relacionados con los derechos y responsabilidades de los pacientes.

Participa en el desarrollo de estrategias de mercadeo y promocién de los
servicios de las agencias relacionadas con la educacién en salud.

Coordina adiestramientos para pacientes y proveedores de servicios de
salud.

Representa a su supervisor(a) en actividades oficiales cuando se le
requiera.

Disefia los campos a ser incluidos en las aplicaciones del sistema de
informacién aplicables a su area de trabajo.

Participa en el proceso de entrevista y seleccién de empleados nuevos.

Orienta al personal a su cargo sobre los servicios, normas vy
procedimientos aplicables a las tareas bajo su responsabilidad.

Supervisa el cumplimiento de normas de asistencia y jornada de trabajo,
normas de seguridad, derechos y obligaciones de los empleados y recomienda
la aplicacion de medidas correctivas.

Evalla el desempefio del personal bajo su supervisién y recomienda la
capacitacién y desarrollo de los empleados de acuerdo con las necesidades
operacionales y de servicio.

Implanta procedimientos de trabajo y tecnologia para propiciar la
efectividad y calidad de servicios.

Certifica y tramita la hoja de asistencia de los empleados que supervisa.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencia.

Conocimiento considerable de la Carta de Derechos y Responsabilidades
del Paciente.

Conocimiento considerable del funcionamiento de las aseguradoras de
servicios de salud.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas
modernas en el desarrollo de curriculos educacionales.

Conocimiento de los métodos y técnicas para preparar material educativo.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para disefar y preparar material educativo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse con propiedad y correccion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestria en Educacién en Salud o campo relacionado con la
salud, que incluya tres (3) créditos en desarrollo de curriculos. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo relacionado con programas de educacion, uno (1) de
éstos en funciones de supervision.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del _{ de

a%/ﬁ de 2008.

En San Juan, PuertoRicoa | de Q4 de 2008.

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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DIRECTOR(A) DE DIVISION DE INVESTIGACION
DE QUERELLAS Y CUMPLIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que se llevan a cabo en la Divisién de Investigacion
de Querellas y Cumplimiento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que conlleva planificar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones que se llevan
a cabo en la Divisién de Investigacion de Querellas y Cumplimiento en la Oficina
del(de la) Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo la supervisién administrativa
del (de la) Procurador(a) Auxiliar de Promocién y Proteccién de los Derechos del
Paciente, quien le imparte instrucciones generales para realizar su labor. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado mediante reuniones, informes y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades administrativas y
operacionales que se llevan a cabo en la Divisién de Investigacion de Querellas
y Cumplimiento.

Desarrolla y establece los trabajos de la Division, con el fin de llevar a
cabo las actividades y procesos para la implantacién y cumplimiento de Ia
politica publica de la agencia.

Desarrolla y establece los sistemas y procedimientos internos necesarios
para asegurar la proteccion de los derechos de los pacientes.

Establece sistemas uniformes de radicacion de querellas con las
aseguradoras y los proveedores, y mantiene comunicacion con éstos para
asegurar el cumplimiento de los mismos.

Asesora al Procurador(a) Auxiliar de Promocién y Proteccién de los
Derechos del Paciente, funcionarios y empleados de la Division, sobre aspectos
relacionados a su area de trabajo.

Visita las instituciones y agencias que sean necesarios para el
desempeio de sus funciones.
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Verifica e investiga informacién relacionada con las actividades que se
llevan a cabo en la Divisién.

Prepara el Plan de Trabajo Anual de la Division especificando los
aspectos que daran cumplimiento a los objetivos y metas de la agencia.

Disefia los campos a ser incluidos en las aplicaciones del sistema de
informacién aplicables a su area de trabajo.

Ofrece asesoramiento médico a los Oficiales de Calidad de Servicios,
Educadores en Salud | y Il y a los Mediadores de Querellas | y [l para Ila
realizacién de sus funciones.

Supervisa la unidad de Cumplimiento.

Representa a la agencia en actividades que se le requiere.

Sustituye al(a la) supervisor(a) cuando le es requerido.

Redacta comunicaciones e informes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES'Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencia.

Conocimiento considerable de la Carta de Derechos y Responsabilidades
del Paciente.

Conocimiento considerable del funcionamiento del Plan de Salud del
Gobierno.

Conocimiento de la terminologia médica y de las practicas de la medicina.
Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervision.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para trabajar en equipo
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado de Doctor en Medicina de una universidad acreditada y poseer
licencia médica otorgada por la Junta Examinadora de Puerto Rico. Dos (2)
anos de experiencia clinica o clinica administrativa.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partirdel _i _ de

?f @ de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa 26 de L idoatrr de 2008.

\/@A

Luz T. Amador Castro, MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
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EDUCADOR(A) EN DERECHO A LA SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la identificacién, desarrollo e
implantacién de actividades educativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en identificar necesidades educativas, colabora en el disefio y revisién
de curriculos educativos y médulos instruccionales y monitorea acuerdos de
colaboracién dirigidas al desarrolio e implantacion de actividades educativas
sobre los derechos y responsabilidades de los pacientes, areas de salud y los
servicios que la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente, a paciente,
proveedores de servicios de salud y publico en general. Ademas, orienta a
pacientes o familiares sobre los derechos y responsabilidades de los pacientes y
servicios que ofrece la Oficina Recibe instrucciones y supervisién general.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo es
revisado mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica necesidades educativas para el publico en general o grupos
particulares.

Colabora en el disefio y revisién de curriculos educativos y mébdulos
instruccionales.

Monitorea los acuerdos de colaboracién de la Oficina con organizaciones
comunitarias y entidades publicas y privadas.

Ofrece apoyo y ayuda técnica en talleres, adiestramientos y en
conferencias relacionadas con los deberes y responsabilidades del paciente.

Orienta a pacientes y/o familiares que se comunican mediante llamadas
telefonicas sobre los derechos del paciente y el procedimiento para radicar
querellas.

Solicita orientacién al Médico Consultor sobre aspectos clinicos que
contengan las orientaciones.
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Registra en el sistema electrénico los datos obtenidos en las querellas
que radican los pacientes o familiares.

Orienta a pacientes y/o familiares sobre los servicios que ofrece la
Oficina.

Prepara y somete informes relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la filosofia y funcionamiento de Ia reforma de salud.
Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento del funcionamiento y de la organizacién de la Agencia.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de
educacién en salud.

Conocimiento del uso de equipo computadorizado y de equipo
audiovisual.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para disefiar curriculos educativos y médulos instruccionales.
Habilidad para transmitir informacion.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso de equipo audiovisual y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Educacién en Salud y poseer licencia de Educadora en
Salud Comunal expedida por la Junta Examinadora de Educadores en Salud de
Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con programas
o actividades de educacion en salud.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Qarrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del | de

:M de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa | de EJL?O-}* de 2008.

e

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional en la recopilacién, andlisis e interpretacién de
datos estadisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
que consiste en recopilar, analizar e interpretar datos estadisticos para ser
utilizados en la evaluacién de los servicios que ofrece la agencia y para
investigaciones y estudios que se llevan a cabo en la Oficina del(de la)
Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo la supervision general del (de la)
Procurador (a) Auxiliar quien le imparte instrucciones generales para
realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado por los informes que rinde, reuniones
con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Recopila, interpreta y analiza datos estadisticos relacionados con los
pacientes, los proveedores de servicios de salud y aseguradoras de
servicios.

Realiza analisis estadisticos a través de técnicas y metodologias
propias para identificar patrones de querelias.

Disefia manual de normas y procedimientos para el area de anélisis
estadisticos de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

Disefia el plan de recoleccién, crea los instrumentos y orienta al
personal de la agencia para la obtencién de datos dirigidos a evaluaciones,
investigaciones, encuestas y estudios especiales que se llevan a cabo en la
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

Mantiene un sistema de datos actualizado, basado en el sistema de
informacidn establecido en la Oficina.
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Desarrolla encuestas en las comunidades y estudios conducentes a
identificar la satisfaccion, calidad y accesibilidad de los servicios ofrecidos a
los pacientes beneficiarios de la reforma de salud.

Asesora al personal de la agencia en el area de las estadisticas y
participa con éstos en la preparacion de planes de trabajo y en el
desarrollo de estudios conducentes al cumplimiento de las metas vy
objetivos de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

Prepara informes estadisticos relacionados a los servicios ofrecidos y
al Plan de Trabajo de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente.

Disefa los campos a ser incluidos en las aplicaciones del sistema de
informacion aplicables a su drea de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas del campo de las
estadisticas.

Conocimiento de las fuentes de informacion estadistica y de los
métodos para obtener dicha informacion.

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del(de Ila)
Procurador(a) del Paciente.

Conocimiento del uso de computadoras.

Habilidad para recopilar, organizar y presentar datos estadisticos en
forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Salud Plblica en especialidad en bioestadisticas o
epidemiologia de una universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina del(de 1a) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 01 JUN 2004

"a/bel So0to Torres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

ey s
\\___/,(é/,/\ . e
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente
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INVESTIGADOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAIJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar investigaciones sobre
el patrén de querellas presentadas por los pacientes o por situaciones que afectan sus
derechos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en realizar investigaciones sobre los patrones observados en las querelias
presentadas por los pacientes en la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente y de
diferentes situaciones que afectan los derechos de los pacientes beneficiarios de la
Reforma de Salud. Trabaja bajo la supervision general del(de la) Director(a) de la
Divisién de Evaluacion y Monitoreo, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su
trabajo es revisado por los informes que somete y por reuniones con el(la)
supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones ordenadas por el(la) Procurador(a) del Paciente sobre
querellas o situaciones que confrontan los pacientes beneficiarios de la Reforma
de Salud.

Realiza entrevistas relacionadas con las investigaciones que lleva a cabo.

Recopila, analiza y verifica informacién sometida por los(las) Coordinadores(as)
de Calidad de Servicios que brindan apoyo a la investigacion.

Recopila evidencia y datos necesarios para la interpretacion de la Oficina de
Asuntos Legales en los casos que le son referidos.

Recopila datos estadisticos sobre las investigaciones realizadas por la Division de
Evaluacion y Monitoreo.

Asiste en la presentacién de los casos ante el Oficial Examinador y ante los
Tribunales de Justicia.

Corrobora y revisa la informacién a ser referida a la Oficina de Asuntos Legales.

Crea y mantiene la bitdcora de los casos investigados.

Prepara informes sobre las investigaciones que realiza para la revision del(de la)
Director(a).
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacién y de entrevista.
Conocimiento del funcionamiento de la Reforma de Salud.
Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del(de la) Procurador(a) del
Paciente.

Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacion relevante.

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Justicia Criminal de una universidad acreditada y dos(2) anos de
experiencia en trabajos de investigacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la
presente clase la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador(a) del Paciente a partir de 1ro
de marzo de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a

S

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente
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INVESTIGADOR(A) 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en realizar
investigaciones sobre el patrén de querellas presentadas por los pacientes o por
situaciones que afectan sus derechos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar los trabajos que se generan en la Unidad de Investigacion.
Realiza investigaciones de mayor complejidad sobre los patrones observados en
las querellas presentadas por los pacientes en la Oficina del (de la) Procurador(a)
del Paciente y de diferentes situaciones que afectan los derechos de los
pacientes. Trabaja bajo la supervision general del (de la), Procuradora Auxiliar
de Asuntos Legales, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado por los
informes que somete y por reuniones con el (la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina los trabajos que se generan en la Unidad de Investigaciones.

Realiza investigaciones complejas ordenadas por el (la) Procurador(a) del
Paciente sobre querellas o situaciones que confrontan los pacientes beneficiarios
de la Reforma de Salud.

Asesora a funcionatios de la agencia en asuntos complejos y especializados
relacionados a su arrea de trabajo.

Analiza los y hallazgo de las investigaciones y auditorias realizadas por los
Evaluadores Regionales de Calidad, Investigadores y los hallazgo y
recomendaciones formuladas por éstos .

Realiza entrevistas relacionadas con las investigaciones que lleva a cabo.

Recopila, analiza y verifica informacién sometida por los (las) Coordinadores(as)
de Calidad de Servicios que brindan apoyo a la investigacion.

Recopila evidencia y datos necesarios para la interpretacion de la Oficina de
Asuntos Legales en los casos que le son referidos.
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Recopila datos estadisticos sobre las investigaciones realizadas por la Divisién de
Evaluacion y Monitoreo.

Revisa los trabajos de investigacion hechos por otros investigadores para
verificar su correccién a las leyes, normas, reglamentos y procesos aplicables.

Realiza estudios e investigaciones dirigidas a sustentar las posturas o
planteamientos de la Oficina.

Asiste en la presentacién de los casos ante el Oficial Examinador y ante los
Tribunales de Justicia.

Corrobora y revisa la informacidn a ser referida a la Oficina de Asuntos Legales.
Crea y mantiene la bitacora de los casos investigados.

Prepara informes sobre las investigaciones que realiza para la revisién del (de la)
Director(a) de Administracion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiN

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacién y de
entrevista. '

Conocimiento del funcionamiento de las aseguradoras de servicios de
Salud.

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del (de la) Procurador(a)
del P aciente.

Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacion relevante.
Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para realizar trabajo que conlleva esfuerzo fisico liviano,
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos fisicos
moderados.

Habilidad para redactar informes.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Justicia Criminal de una universidad acreditada y tres 3)
anos de experiencia en trabajos de investigacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
clase la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza de la Oficina del Procurador(a) del Paciente a partir de 1ro de
marzo de 2005.

En San Juan, Puerto Rico, a
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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MEDICO CONSULTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en evaluar los aspectos
médicos de las querellas radicadas por los pacientes o familiares.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en la revisién de los aspectos médicos de las
querellas radicadas por los pacientes y la orientacién a aseguradoras,
empleados y funcionarios, para poder llevar a cabo sus funciones. Trabaja bajo
la supervision del (de la) Procurador (a) Auxiliar quien le imparte instrucciones
generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones de
supervision y por los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Revisa los aspectos médicos de las querellas radicadas por los pacientes.

Asesora y orienta a empleados y funcionarios en asuntos que requieren
criterio médico, con el fin de que éstos puedan realizar sus funciones para
solucionar eficazmente las querellas radicadas u ofrecer la orientacién adecuada
a los pacientes y al publico general que solicita sus servicios.

Desarrolla y establece los sistemas y procedimientos internos necesarios
para asegurar la proteccion de los derechos de los pacientes.

Desarrolla sistemas uniformes para asegurar que las querellas sometidas
por los Mediadores de Querellas a la Oficina de Asuntos Legales, contienen
todos los criterios médicos para la determinacién de la accién a seguir en la
solucion de las mismas.

Visita aquellas instituciones y agencias que sean necesarias para el
desempefio de sus funciones.

Representa a la agencia en actividades que se le requiere.

Orienta a los Mediadores sobre criterio clinico o0 médico en la solucién de
querellas durante el proceso de mediacion.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1



WV

4611

Interactia con los médicos proveedores de servicios de salud, médicos
primarios y medicos especialistas para discutir asuntos sobre los pacientes, que
requieran criterio médico.

Revisa las querellas que se refieren a los Asesores Médicos para elaborar
el plan correctivo o detectar alguna omisiéon del Mediador de Querellas en el
proceso de la mediacion.

Interactia con los Médicos Asesores del (de la) Procurador (a) del
Paciente para solucionar querellas radicadas por los pacientes.

Interactia con los Médicos Asesores de las aseguradoras de salud para
solucionar querellas radicadas por los beneficiarios contra éstas.

Brinda asesoramiento a los empleados y funcionarios sobre las cubiertas
del Plan de la Reforma de Salud y de planes privados.

Ofrece Asesoramiento Médico a la Oficina de Asuntos Legales y al
Comité Asesor sobre asuntos que requieren criterio médico.

Evalua querellas que radican pacientes cuando se le refieren y emite sus
recomendaciones al respecto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que aplican a la practica de
la medicina en Puerto Rico.

Conocimiento sobre terminologia médica, procedimientos y practicas de
la medicina.

Conocimiento del funcionamiento de la reforma de salud.

Conocimiento del funcionamiento de las aseguradoras de servicios de
salud.

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar expedientes clinicos.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
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Habilidad para expresarse correctamente.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Doctor en Medicina de una universidad acreditada y poseer
licencia médica otorgada por la junta Examinadora de Puerto Rico y un afo (1)
de experiencia clinica o clinica administrativa.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del -2_3 de

w de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 2¥ de We 2008.

\/Q\M

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la supervision o ejecucién de
tareas administrativas relacionadas con los servicios auxiliares o actividades
operacionales que se generan en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
supervisando las actividades administrativas relacionadas con servicios auxiliares,
ejecutando actividades operacionales o actuando como ayudante de un
funcionario de superior jerarquia en la Oficina del (de la) Procurador (a) del
Paciente. Trabaja bajo la supervision administrativa de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y
criterio propio al realizar su labor siguiendo las normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo es revisado mediante reuniones de supervision y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa las actividades que se generan en la unidad de
trabajo a la cual esta asignado (a).

Analiza, redacta y tramita documentos relacionados con su unidad de
trabajo.

Coordina asuntos administrativos relacionados con su unidad de trabajo.

Participa en la confeccidn del presupuesto correspondiente a su unidad de
trabajo.

Participa en la realizacion de estudios de organizacion y planificacion de
procedimientos relacionados con el funcionamiento de su unidad de trabajo.

Revisa y certifica documentos operacionales de su unidad de trabajo.

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los servicios que se
prestan en la agencia.
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Ayuda a un funcionario de superior jerarquia en la ejecucion, seguimiento,
coordinacion o supervision de actividades administrativas o de servicios auxiliares
que se generan en la Agencia.

Redacta documentos y correspondencia relacionada con su trabajo.

Lleva records relacionados con su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracion
publica.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican al nivel operacional
de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento de las técnicas, principios y practicas bdsicas de supervision.

Algin conocimiento sobre el uso y manejo de los sistemas
computadorizados de informacidn.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados vy
con su area de competencia.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar documentos y correspondencia relacionada con su
trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y dos afios de
experiencia en trabajo de oficina general o administrativo.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
NOmero 5 de 14 de octubre de 1975, seg(in enrnendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a

%gel Séo ;’F’o*%?‘/

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

01 JUN 2004

O e

"Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
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OFICIAL REGIONAL DE CALIDAD DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en atender y solucionar las querellas que
presentan los pacientes y realizar auditorias de expediente médico de paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en atender, investigar y resolver las querellas que
someten los pacientes a la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente cuando
entienden que se le han violado sus derechos o que no se le han ofrecido
servicios médicos adecuados y auditar expedientes médicos de pacientes.
Trabaja bajo la supervisién general de un(a) Director (a) Regional, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar el mismo y por los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza las querellas que le son asignadas y crea un expediente de cada
caso en el que incluye todos los datos del paciente y el motivo de la querella.

Verifica con el paciente o familiar del paciente que la informacién provista
en la querella esté correcta.

Realiza la investigacién correspondiente para determinar la accién a
tomar.

Audita expedientes médicos, realiza visitas sorpresas e inspecciones
oculares de las facilidades de servicios de salud.

Realiza las gestiones necesarias con las partes involucradas en la
querella tales como médicos, farmacias, aseguradoras u otros, con el fin de
resolver la querella en el menor tiempo posible de acuerdo a la “Carta de
Derechos y Responsabilidades del Paciente”.

Notifica al querellante, mediante llamada telefénica, la accion tomada.
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Rinde informes detallados de las querellas investigadas que incluyen las
recomendaciones correspondientes.

Refiere a la Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales de la agencia, las
querellas que no puede resolver a través de la mediacion.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las querellas que
atiende.

Refiere a la Unidad de Orientacién e Informacion los casos que no
corresponden la radicacién de querellas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del (de la) Procurador(a)
del Paciente.

Conocimiento del funcionamiento de las cubiertas de los seguros de
salud.

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Conocimiento de la terminologia médica y procedimientos clinicos.
Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para atender pacientes en crisis.

Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para entrevistar personas y obtener informacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Enfermeria y poseer licencia y colegiacion
vigente. Dos (2) afos de experiencia en trabajo relacionado con el area de Ia

salud.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del /& de

?%{i@ de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa /{# de &uﬁuﬂz de 2008.

N G

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE CALIDAD DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en evaluar la calidad de los servicios de
salud que ofrecen a los pacientes, los proveedores de servicios de salud y las
aseguradoras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en evaluar la calidad de los servicios que ofrecen a los pacientes, los
proveedores de servicios de salud y las aseguradoras. Recibe supervision e
instrucciones generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desemperfio de sus funciones. Su trabajo es revisado por informes que
rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica patrones y tendencias de las querellas por proveedores y
aseguradoras.

Realiza investigaciones especiales sobre situaciones surgidas en los
centros de salud, grupo IPA, médicos, farmacias u otros proveedores que
afecten los servicios recibidos por los pacientes.

Prepara informes sobre los hallazgos con las debidas recomendaciones.

Establece y evalta indicadores de calidad para garantizar la calidad de
los servicios por parte de los proveedores.

Realiza auditorias dirigidas a los proveedores de servicios aplicando las
normas e indicadores de calidad vigentes, para identificar deficiencias, solicitar
planes de accidn correctivas y necesidades de adiestramientos.

Participa de visitas sorpresa a proveedores de servicios de salud y
redacta informes de los hallazgos.

Da seguimiento a los proveedores de servicios de salud para asegurar
que se sigan las recomendaciones de los hallazgos encontrados en las
auditorias dirigidas y en la visitas sorpresa.
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Participa de las reuniones de grupos de dialogo.

Prepara planes de trabajo e informes que le sean requeridos.

Atiende consultas clinicas para la solucién de querellas.

Contesta consultas relacionadas con las orientaciones, radicaciéon de

querellas en el Centro de Llamadas y con el proceso de mediacién de querellas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la “Carta de Derechos y Responsabilidades del
Paciente”.

Conocimiento del funcionamiento de la reforma de salud.

Conocimiento de terminologia médica.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

proveedores, aseguradoras y compafieros de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Enfermeria. Poseer licencia y colegiacion vigente. Dos
(2) afios de experiencia clinica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3
de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del 23 de

%M de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a s de/bAQ,a de 2008.

;/Q&_/\___.-

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar y procesar néminas de sueldo y
otros beneficios de los empleados y funcionarios de la oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la preparacién y procesamiento de las néminas de sueldo y otros
beneficios de los empleados y funcionarios de la Oficina de la Procuradora del
Paciente. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLO DE TRABAJO

Prepara las néminas de sueldo y otros beneficios de los empleados y funcionarios
de la OPP y los comprobantes de retencién mediante medios electronicos.

Mantiene al dia los informes individuales de pago con los descuentos
correspondientes.

Efectia los cémputos para pagos globales de licencia de vacaciones,
enfermedad, tiempo compensatorio, y para el bono de navidad.

Verifica los balances de licencias de los empleados con el propésito de efectuar
los descuentos correspondientes.

Mantiene al dia los registros relacionados con la preparacion de las néminas.

Efectia descuentos y ajustes en néminas por concepto de seguro social,
contribuciones sobre ingresos, planes médicos, deducciones a cooperativas, préstamos

y otros.

Prepara los informes requeridos por agencias gubernamentales, tales como
Retiro, AEELA, Departamento del Trabajo, Hacienda y Seguro Social entre otras.

Prepara los informes mensuales, trimestrales y anuales que se le requieran.
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Atiende consulta y/o reclamaciones de funcionarios y empleados relacionados
con los pagos, y requerimientos de informacion por parte de los auditores.

Lleva y mantiene registros y archivo de las néminas y otros documentos
relacionados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamento, normas y procedimientos relacionados
con el pago sueldos y deducciones aplicables a empleados y funcionarios publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las
Matematicas.

Habilidad para preparar y procesar néminas de sueldo.
Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para llevar y mantener registros y archivos de las néminas y otros
documentos relacionados.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo visual
constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de oficina que conlleven el uso de una o combinacién de las
siguientes materias, Contabilidad, Finanzas o Estadisticas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 del
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico", por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora

del Paciente, a partir del 3 de enero de 2005.

En San Juan, Puerio Rico, 1ro de marzo de 2005.

Luz T. Amador Castro, D, MPH

Procuradora del Paciente
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OFICIAL DE ORIENTACION E INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en orientar a pacientes o familiares
sobre los derechos y responsabilidades del paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en orientar a pacientes o familiares que contactan
la Oficinal del (de la) Procurador (a) del Paciente, sobre los servicios de salud
para que sean adecuados y respondan a sus necesidades de salud y
preferencias, cubiertas de planes médicos y otras situaciones relacionadas.
Trabaja bajo la supervisiéon de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de
los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta a pacientes y/o familiares que visitan la Oficina 0 se comunican
mediante llamadas telefénicas sobre los derechos del paciente y el
procedimiento para radicar querellas.

Atiende llamadas telefénicas e identifica si ha ocurrido un incumplimiento
que implique posibles violaciones a la Carta de Derechos y orienta al paciente
sobre el proceso para la radicacion de querellas.

Solicita orientacién al Médico Consultor sobre aspectos clinicos que
contengan las orientaciones.

Registra en el sistema electronico los datos obtenidos en las querellas
que radican los pacientes o familiares.

Orienta a pacientes y/o familiares sobre los servicios que ofrece la
Oficina.

Participa en el desarrollo, coordinacion e implantacién de actividades
educativas dirigidas a orientar al publico sobre los derechos y responsabilidades
del paciente y los servicios que ofrece la Oficina.
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Administra evaluaciones para medir los resultados de las actividades
educativas ofrecidas.

Orienta a pacientes sobre sus derechos bajo determinadas condiciones
de salud.

Colabora en el desarrollo de estrategias para ofrecer un servicio de
calidad y eficiente.

Prepara informes de labor realizada y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento de la filosofia y funcionamiento de la Reforma de Salud.

Conocimiento de los servicios que ofrece la Oficina del (de la) Procurador
(a) del Paciente.

Conocimiento del uso de la computadora.

Habilidad para orientar al publico personalmente o por teléfono.
Habilidad para coordinar actividades educativas.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para expresarse con propiedad y correccion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso de equipo audiovisual y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en uno de los siguientes campos: Educacion en
Salud Comunal, Enfermeria Graduada, Psicologia o Trabajo Social.
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REQUISITOS ESPECIALES:

Poseer licencias y colegiacién vigente de acuerdo a la preparacién académica

requerida.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del 22 de

BM de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a# g deW de 2008.

v

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE QUERELLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en atender y solucionar las querellas
que presentan los pacientes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en atender, investigar y resolver las querellas que
someten los pacientes a la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente cuando
entienden que se le han violado sus derechos o que no se le han ofrecido
servicios médicos adecuados. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
Director (a) Regional, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado al finalizar el mismo y por los informes que
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza las querellas que le son asignadas y crea un expediente de cada
caso en el que incluye todos los datos del paciente y el motivo de la querella.

Valida las querellas que le son asignadas.

Realiza la investigacion correspondiente para determinar la accion a
tomar.

Realiza las gestiones necesarias con las partes involucradas en la
querella tales como médicos, farmacias, aseguradoras u otros, con el fin de
resolver la querella en el tiempo establecido.

Notifica al querellante la accién tomada.

Refiere a la Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales y al Médico
Consultor, de la Oficina, las querellas que no puede resolver a través de la
mediacién.

Documenta en el sistema electrénico o en documentos fisicos las
gestiones realizadas de la querelia.
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Refiere a la Unidad de Orientacién e Informacion los casos que no
corresponden con la radicacion de querellas.

Participa de visitas sorpresas e inspecciones oculares a los proveedores
de servicios de salud.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del (de la) Procurador(a)
del Paciente.

Conocimiento del funcionamiento de las cubiertas de los seguros de
salud.

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Algan conocimiento de la terminologia médica.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para atender pacientes en crisis.

Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para entrevistar personas y obtener informacién.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado 60 créditos en un campo relacionado a la salud. Un afio de
experiencia en trabajo relacionado con el area de la salud.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Oficina de (de la ) Procurador (a) del Paciente a partir del /¢ de

W de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de y}wéu.b de 2008.

L A

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE QUERELLAS Y ADIESTRAMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en evaluar la calidad de las querellas
atendidas e identificar necesidades de adiestramientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
realizando evaluaciones de calidad de las querellas atendidas evaluando y
revisando los procedimientos aplicados y la identificacién de necesidades de
adiestramiento para empleados que intervienen en los procesos de investigacién
y solucion de querellas. Trabaja bajo supervisién general y recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado para los informes que rinde y para los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Mide la calidad de las querellas atendidas aplicando los indicadores
establecidos.

Evalla los procedimientos que se aplican en la intervencién y solucién de
querellas y los ajusta a las caracteristicas de las mismas.

Prepara planes de trabajo para llevar a cabo la evaluacién de la calidad
de las querellas atendidas.

Prepara informes con hallazgos y recomendaciones sobre Ias
evaluaciones de calidad realizadas.

Identifica necesidades de capacitacion para los empleados que interviene
en el proceso de investigacién y soluciéon de querellas.

Participa en el desarrollo y coordinacién de las actividades y adiestramientos
para el personal de la Oficina.
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Actliia como recurso en actividades de adiestramientos a empleados o
cualquier otra clientela que le sea requerida.

Participa en grupos de trabajo para identificar indicadores de calidad de

querellas atendidas, elaborar planes de trabajo y discusion de!l contenido de los
informes de evaluacion de calidad realizados.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Carta de Derecho y Responsabilidades del Paciente.
Conocimiento del funcionamiento de la Reforma de Salud.

Conocimiento de los principios basicos de investigaciones administrativas.
Conocimiento de métodos para preparar material educativo.
Conocimiento de la composicion y perfiles de grupos de trabajos.

Conocimiento de la logistica para desarrollar actividades de
adiestramientos.

Habilidad para desarrollar y coordinar actividades de adiestramientos.
Habilidad para trabajar en grupos de trabajo.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en un campo relacionado con la salud. Tres (3)
anos de experiencia en mediacién y/o investigacién de querellas en el campo de
la salud.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3
de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del | de

Seghtrthrne 2008
En San Juan, Puerto Ricoa | de Scpw‘é‘é’zoos.

\/CA._-/g

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

'NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y planificar 1as actividades
relacionadas con presupuesto y finanzas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad gue
consiste en coordinar y planificar las actividades que se llevan a efecto en ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente relacionadas con presupuesto y
finanzas. Trabaja bajo la supervisién general del {de la) Director(a) de Servicios
Administrativos quien le imparte instrucciones generales para realizar sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones.
Su trabajo es revisado por los informes gue somete y mediante reuniones con su

supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y planifica las actividades relacionadas con la contabilidad de
fondos, asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales que se llevan a
~ cabo en la oficina.

Autoriza las transacciones presupuestarias y financieras que se generan
en la agencia.

Obliga los fondos y aprueba y tramita las facturas por servicios recibidos o
de articulos comprados sin orden de compra.

Aprueba todos los comprobantes de pago que se generan en la agencia.

Prepara proyecciones de gastos periddicamente y los somete a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto.

Prepara la peticion presupuestaria de la agencia y el Memorial Explicativo.

Asesora a su supervisor y a la gerencia sobre los factores de caracter
presupuestario que deben considerar al establecer las prioridades de la oficina.
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Interpreta circulares, reglamentos y manuales de contabilicjad emitidos
por el Departamento de Hacienda, e instruye a los empleados del &rea sobre la
aplicacién de los mismos.

Estudia y analiza las necesidades y peticiones de los programas de |3
oficina para la formacidén del presupuesto.

Prepara estados de situacién de los diferentes fondos para ser sometidos
al Departamento de Hacienda.

Concilia las cuentas cuando hay alguna discrepancia entre los Estados de
Situacién del Departamento de Hacienda y los documentos internos de Ia
agencia.

Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.

Representa a su supervisor y a la oficina en asuntos relacionados con
presupuesto y finanzas.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable  sobre la  reglamentacién, leyes y
procedimientos aplicables a |as finanzas, presupuesto y la contabilidad
gubernamental.

Conocimiento considerable de las practicas, métodos vy procedimientos
que se utilizan en las areas de finanzas, presupuesto y contabilidad.

Conocimiento de| funcionamiento de la agercia.
Conocimiento de I3 contabilidad mecanizada.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos relacionados con
contabilidad, presupuesto y finanzas.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con correccidn y rapidez.
Habilidad para preparar informes financieros y de presupuesto.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en Ia operacién de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una univ~ersidad acrec;iitac!a
que incluya dieciocho (18) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de experiencia
en trabaje profesional de contabilidad o presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 01 JUN 2004

(/Q//”’A/W\,m

Mabel Soto Torres

Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

-\_./C/’/”\ “’//&___,_

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asistir en |a planificacion, coordinacion Y promocién
de las actividades relacionadas con el campo de las Relaciones Publicas y
Comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo
en la planificacion, coordinacién, y promocion de las actividades relacionadas con e|

programadas en la Oficina de la Procuradora del Paciente.
Trabaja bajo Ia supervisiéon general del (de la) Oficial de Prensa y Comunicaciones,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en e
desempefio de sus labores. Sy trabajo se revisa mediante |a evaluacién de los informes
que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLO DE TRABAJO
==Y UE IRABAJO

Asiste a su supervisor (@) en la planificacién, coordinacion, promocion y
Supervision de las actividades relacionadas con el campo de las Relaciones Publicas y
comunicaciones.

Colabora en el desarrollo de estrategias de relaciones publicas y comunicacion
de acuerdo al plan de trabajo establecido y a los compromisos programaticos.

Promociona y coordina las actividades de relaciones publicas Yy supervisa el
desarrolla de las mismas.

Mantiene un calendario de actividades vy verifica que se cumpla con el mismo.

Desarrolla y mantiene contactos necesarios para conseguir recursos externos
para facilitar Ia divulgacién de programa y diferentes campanias de educacion.
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Redacta comunicaciones relacionadas con el trabajo asignado tales como cartas
de diversa indole, textos para invitaciones, comunicados de prensa radial y escrita y
otros.

Asiste a actividades oficiales Y recopila informacién para los medios noticiosos.

Colabora en la blsqueda de cotizaciones y en gestionar la compra de materiales
Y €quipos para las actividades oficiales.

Prepara informes de la labor realizada y cualquier otro documento relacionado
que le sea requerido.

k HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas utilizadas en el campo de
las relaciones publicas Yy comunicaciones.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos rigen el
campo de las comunicaciones y relaciones publicas.

Conocimiento de [a organizacion y funcionamiento de la OPP

Habilidad para colaborar en la planificacion, coordinacién Y supervision de
actividades relacionadas con e| campo de las relaciones publicas Yy comunicaciones.

Habilidad para resumir informacién noticiosa y preparar comunicaciones de presa,
radio y televisién, siguiendo las reglas de ortografia y gramatica.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riegos minimos.
Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo relacionado a la profesion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en
relaciones publicas o comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de Ia Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “‘Ley para Ia Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto

En San Juan, Puerto Rico, 1ro de marzo de 2005.

S~ 2T Ammo, MPH

Procuradora del Paciente
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OFICIAL DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en evaluar los programas de la Oficina
asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.

AS ECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El (la) empleado(a) ‘realiza trabajo de considerable complejidad y
Sponsabilidad que conlleva evaluar la efectividad de los programas vy
actividades de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente para asegurar el
cumplimiento de las metas establecidas. Trabaja bajo la supervisién general del
(de la) Procurador(a) Auxiliar quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante reuniones Yy por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Evalla los programas, planes de trabajo y actividades que se llevan a
cabo en el area programatica de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente
para determinar el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrolla la metodologia apropiada para evaluar Ia efectividad y
eficiencia de Ios programas.

Realiza estudios de organizacion para formular e instrumentar los
procedimientos relacionados con el funcionamiento de los programas.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidn que surgen o que
le son delegados para mantener la mayor eficiencia y rendimiento conforme a los
objetivos y prioridades establecidas.

Desarrolla normas Y procedimientos, interpreta estatus y reglamentos que
aplican a los programas de |3 Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

Prepara propuestas relacionadas con la Oficina del(de Ia) Procurador(a)
del Paciente.
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Revisa documentos y transacciones relacionadas con los programas
implantados para determinar correccion, propiedad y legalidad de éstos a base
de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Determina necesidades de adiestramientos para el personal del &rea
programatica.

Coordina con la Oficina de Recursos Humanos los adiestramientos a
ofrecerse.

Redacta informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, précticas y principios modernos de sistemas
Y procedimientos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen en la Oficina del(de Ia)
Procurador(a) del Paciente.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la Oficina del(de la)
Procurador(a) del Paciente.

Habilidad para analizar situaciones y problemas relacionados con sistemas
Y procedimientos y hacer recomendaciones efectivas.

Habilidad para €Xpresarse con correccién y exactitud verbalmente y por
escrito. .

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
en trabajo administrativo, ejecutivo o de supervisién.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de |3 Ley
Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del(de Ia) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

01 JUN 2004

-

ﬁ 2 e
% A e L_
e

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del(de Ia) Procurador(a) del Paciente
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OFICIAL EJECUTIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Y administrativo que consiste en colaborar en la
planificacion, coordinacion, direccién y supervision de las actividades
administrativas o especializadas que se generan en una unidad de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIQ

El (la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad colaborando en |a planificacién, coordinacidn, direccidn y
supervision de las actividades que se llevan a cabo en una de las unidades de
trabajo de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente. Trabaja bajo la
supervisidon general de| (la) Director(a) de la unidad a la cual esta asignado (a)
quien le imparte instrucciones generales para desempefiar sus funciones. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar su labor conforme a las
leyes, reglamentos, normas Y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante reuniones de supervisién y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en |a planificacién, coordinacidn, direccién y supervision de las
actividades que se generan en la unidad de trabajo a la cual est3 asignado (a).

Sustituye al (a la) Director(a) de su unidad de trabajo cuando se le
requiere.

Asesora al (a la) Director(a) y a otros funcionarios de la agencia en
asuntos relacionados con su drea de trabajo.

Colabora en I3 implantacién de los procedimientos a seguir en las
operaciones de su unidad de trabajo.

Evalta las deficiencias en los servicios que presta su unidad de trabajo y
recomienda alternativas para mejorarlos.

Redacta documentos Y correspondencia relacionada con sy trabajo.

Colabora en |a preparacion del presupuesto de sy unidad de trabajo.
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Realiza estudios de organizacién vy planificacion de procedimientos
relacionados con el funcionamiento de su unidad de trabajo.

Hace recomendaciones sobre necesidades de adiestramiento del personal
de su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
administracion publica.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican al nivel
operacional de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento conslderable de la organizacion y funcionamiento de |a
Agencia.

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas de
supervision.

Algin conocimiento sobre el uso y manejo de los sistemas
computadorizados de informacién.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados
con su drea de competencia.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar documentos y correspondencia relacionada con su
trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para sequir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso vy manejo de sistemas computadorizados de
informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
en trabajo técnico, administrativo, o de supervision,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
NUmero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

01 JHNonNng

p———

-~ }

e e e

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
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OPERADOR(A) DE EQUIPO
DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo técnico que consiste en la entrada de datos al sistema de
procesamiento electronico de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que conlleva la entrada de datos al sistema computadorizado en
la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo la supervision
directa de un(a) empleado(a) de jerarquia mayor, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen
cambios en las normas y procedimientos establecidos. Ejerce alguna iniciativa y
Criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al
finalizar el mismo y en reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAIO

Organiza y clasifica el material a entrar al sistema computadorizado.
Entra datos al sistema computadorizado relacionado con querellas.
Investiga y actualiza datos en el sistema computadorizado.

Organiza los formularios y documentos que entran al sistema
computadorizado.

Verifica, modifica vy corrige los datos entrados al sistema
computadorizado.

Clasifica y archiva documentos de naturaleza variada.
Recopila informacion para ser utilizada en informes estadisticos.
Prepara informes de la labor realizada.

Recibe y clasifica correspondencia.

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1



5111

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de sistemas computadorizados.

Conocimiento de procesamiento y entrada de datos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo visual constante.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas de Informacidn de una universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccion 4.2 de la Ley
Ndmero 5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a

- 01 JUN 2004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanaos

s
R J(.{; '—&_ ‘\.//-’(\ o
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRARBAJO

Trabajo profesicnal y especializado que consiste en analizar, desarrollar, y dar
mantenimiento a las aplicaciones de sistemas de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con el analisis, disefio, programacion, instalacién, mantenimiento y desarrolio de las
aplicaciones computadorizadas de los sistemas de informacién en la Oficina de Ia
Procuradora del Paciente. Trabaja la supervision general del (de la) Oficial Principal de
Informatica, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores, siguiendo las leves, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaciéon de los
informes que somete y reuniones de supervisién.

EJEMPLO DE TRABAJO

Estudia las operaciones de un &rea de trabajo con el fin de determinar ia
viabilidad de su mecanizacion.

Implanta nuevos sistemas complejos utilizando metodologias de desarrollo de
sistemas, técnicas de programacion y flujogramas de informacion.

Ofrece apoyo técnico y asesoramiento al personal en el uso y operacioén de las
aplicaciones existentes.

Revisa sistemas en produccién para conocer su funcionamiento y darle
mantienimiento.

Recopila informacién sobre la codificacion, programacion, compilacién, de
operaciones ejecutables de programacién de alto nivel.

Mantener y reparar aplicaciones para cumplir con las funcicnes técnicas.
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Recopila y escribe la documentacion de programas desarrollado y actualiza las
versicnas subsiguienies a tono con los estandares y procedimientos establecidcs.
Adiestra a empleados de menor jerarquia.

Desarroila e implanta programas de manejo de informacidn y hace los cambios
necesarios para optimizar los existentes y/o revisar, corregir y ampliar aplicacicnes.

Colabora en la busqueda de informacién técnica.

Redacta cartas, memorandos, informes y manuales sobre labor realizada,
progreso de los trabajos, sistemas que desarrolle y otros asuntos relacionados con sus
funciones.

Recomienda mejoras a ser introducidas en los sistemas establecidas para lograr
un mejor funcionamiento o para satisfacer necesidades de los mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en el disefio y aplicaciones
en programacion de sistemas de informacion computadorizados modernos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos que regulan
el uso y operacién de los sistemas de informacién.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacién.

Habilidad para identificar necesidades de mecanizacion, impiantar, mantener y
reparar aplicaciones en los sistemas operacionales, programar y desarrollar
metodclogia.

Habilidad para interpretar y corregir problemas que surjan con los sistemas de
informacién computadorizados.

Habilidad para adiestrar personal de menor jerarquia.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo visual y
mental constante.

Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA

Grado Asociado de universidad o colegio acreditado con concentracién en
Sistemas de Informacion Computadorizados. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo
relacionados con programacién de sistemas de informacion computadorizados,
utilizando HTML, ASP, ASPX C++. NET, Javascript, VBScript, 1IS Web Server, SQL
Server 2000, Visual Basic 6.0 6 Visual. NET.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 del
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “‘Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, por la presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora
del Paciente, a partir del 3 de enero de 2005.

En San Juan, Puerto Rico, 1ro de marzo de 2005.

Luz T. Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente

OFICINA DE LA PROCURADORA DEL PACIENTE
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Representante de Servicios

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en orientar al publico que acude a la
Oficina de (de la) Procurador(a) de! Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (a) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en orientar personalmente o por via telefénica a los
ciudadanos que acuden a la Oficina del de la) Procurador(a) del Paciente, con
relacion a los servicios que brinda la agencia y sobre el proceso de radicacion de
querellas. Trabaja bajo la supervisién directa de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado durante la realizacion y al finalizar el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta al publico que acude a la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente sobre los servicios que ofrece la agencia.

Atiende Ilamadas telefénicas que se reciben en la agencia relacionada
con los servicios o con la radicacién de querellas.

Orienta a los pacientes y los ayuda en el proceso de radicacion de
querellas.

Entra informacién de los quereliantes en el programa de base de datos
electrénicos (SEPP).

Registra en el Sistema SEPP, las querelias recibidas por via telefonica,
via fax, correo, correo electronico o personalmente.

Colabora en la realizacion de tareas generales de oficina.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina del (de la) Procurador(a)
del Paciente.

Conocimiento de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente.
Algtn conocimiento del uso de computadoras.

Habilidad para atender y orientar adecuadamente al publico
personalmente o via telefénica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada que incluya un curso en
computadoras o procesamiento de informaciéon. Un (1) afio de experiencia en
trabajo que conlleve contacto con el publico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE 2
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de (de la) Procurador (a) del Paciente a partir del22 de

745@ de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a £ § dej eV de 2008.

K

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE 3
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SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacién, coordinacion y
supervisién de las actividades de apoyo y servicios generales de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la planificacién, caordinacidn, direccion y supervision de las
actividades de apoyo relacionadas con la prestacion de servicios generales tales
como compras, almacenaje, propiedad, transporte correo, archivo,
administracion y disposicion de documentos, mantenimiento y conservacidon de
edificios, reproduccién de impresos, servicios telefdnicos y de mantenimiento de
equipo electrénico de Ia Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente. Trabaja
bajo la supervisidn general del (la) Director(a) de Servicios Administrativos quien
le imparte instrucciones generales para desemperiar sus funciones. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar su labor conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa en
reuniones de supervisién y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, y supervisa las actividades de apoyo relacionadas con
la prestacion de servicios generales tales como almacenaje, propiedad,
transporte, correo, archivo, administracion y disposicion de documentos,
mantenimiento y conservaciéon de edificios, reproduccion de impresos, servicios
telefénicos y de mantenimiento de equipo electrénico de la Oficina.

Asesora al (a la) Director(a) de Administracion y a otros funcionarios de la
Agdencia en los asuntos bajo su responsabilidad.

Es responsable de la implantacion de los procedimientos a seguir en las
operaciones de su unidad de trabajo.

Es responsable de velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos
aplicables a su unidad de trabajo.

Prepara informes relacionados con las actividades que genera su unidad
de trabajo y otros que le sean requeridos.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE 1
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Evalia las deficiencias en los servicios que presta su unidad de trabajo y
recomienda al (a la) Director (a) alternativas para mejorarios.

Coordina reuniones con el personal a su cargo para atender asuntos
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Colabora en la preparacion del presupuesto de la Oficina de
Administracion.

Evalda el desempefio de los empleados bajo su supervision.
Coordina reuniones y actividades de trabajo con otras unidades.
Redacta documentos y correspondencia relacionada con su trabajo.

Hace recomendaciones sobre necesidades de adiestramiento del personal
de su unidad de trabajo.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracion
publica.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican al nivel operacional
de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la
Agencia.

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas de
supervision.

Algin conocimiento sobre el uso y manejo de los sistemas
computadorizados de informacion.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados y
con su area de competencia.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar documentos y correspondencia relacionada con su
trabajo.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y dos (2) anos de
experiencia en trabajo administrativo o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley
Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, seg(in enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 0 1 JUN 2004

e
(et
'al‘% 510 Torres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

. ) o
/. \—//%ID_M—' H
Luz T. Amador Castro , MP

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente
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Solicita y custodia el material y el equipo que utiliza para realizar las
tareas asignadas.

Repane bombillas fundidas.
Participa en mudanzas de equipo y materiales.

Comunica a su supervisor(a) sobre cualquier averia que pueda ocurrir en
su jornada de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de los materiales y equipo que se utilizan en la
limpieza.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y/o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de los materiales y equipo que se utilizan en la
limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley
Ndmero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enrnendada, Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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En Guaynabo, Puerto Rico a

( é N7 .
Mabe Sg o Torres
Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

) J Ve
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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TECNICO (A) EN RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en procesar documentos y preparar
transacciones de recursos humanos.

ASPE’?TOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad Y
responsabilidad procesando documentos 'y preparando transacciones en la
Oficina de administracion de Recursos Humanos de la Oficina del (de Ia)
Procurador (a) del Paciente. Trabaja bajo la supervision general del (de fa)
Director (a) de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en €l desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, medianie la evaluacion de 0s
informes y fransacciones que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Llena y procesa documentos y formularios de naturaleza variada
relacionada con recursos humanos tales como: formularios del Fondo del
Seguro dei Estado, licencia de vacaciones regulares Y enfermedad,
evaluaciones, cesion de licencias, solicitudes de planes médicos, préstamos de
los Sistemas de Retiro, tiempo compensatorio y autorizacién de adiestramientos.

, Coordina los asuntos de retiro y planes médicos de los empleados Yy
funcionarios de la Oficina del (de la) Procurador (a) del paciente.

Oriznta a empleados y funcionarios sobe beneficios marginales.

Colabora en el procesamiento y tramites relacionados con nombramientos
y cambios.

Recibe, evallia, procesa y tramita las solicitudes de licencia con o sin
sueldo sometidas a la Oficina de recursos Humanos.

Prepara informes de cambios, cartas, historiales de personal y otros
documentos relacionados para procesar iransacciones de recursos humanos
tales como: nombramientos, renuncias, aumentos de sueldo y traslados.

Atiende y orienta al publico sobre oportunidades de empleo en la Agencia
y otros asuntos relacionados con beneficios marginales y transacciones de
recursos humanos.

SEICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) PACIENTE
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Prepara certificaciones y verificaciones de empleo para la firma.
Prepara informes qué le sean requeridos relacionados con sus funciones.
Atiende el teléfono para ofrecer informacion relacionada con €l trabajo.

Lleva y mantiene registros de oficina relacionados con Sus funciones.

CONOCIMIEINTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas Y procedimientos
aplicables a | campo de Administracion de los Recursos Humanos.

Conccimiento de los principios Y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los principios basicos de las Matematicas.

Habilidad para aplicar efectivamente las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos de campo de la Administracion de los Recursos Humanos a las

labores que realiza.
!

Habilidad para procesar documentos Yy preparar transacciones de
recursos humanos.

Hatilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina.
Habilidad para efectuar computos matematicos.

Habhilidad para coordinar asuntos de retiro, planes médicos y otros
peneficios. marginales.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Hebilidad para orientar efectivamente al publico.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano,
esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de oficina, incluyendo
calculadora.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) PACIENTE
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Habilidad para realizar trabajo gque conlleve exposicion a riesgos minimos.
Habilidad para establecery mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso'y manejo de materiales y equipo de oficina, incluyendo
calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado Asociado dé una universidad o colegio o su equivalente. Tres (3)

afios de experiencia oficinesca Y/o administrativa en el campo de la
Administracion de Recursos Humanos.

PERIODO FPROBATORIO

Seis (6) meses.

En wvirtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administrecion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presenie apruebo la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina de la Procuradora del Paciente, a partir del 1ro de Marzo

de 2005.
En San Juan, Puerto Rico, a 1ro de Marzo de 2005.

P

Luz T. Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente

Oficina del (la) Procurador (a) del Paciente

43 ;

“GYI o



4511

TECNICO (A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo juridico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en la evaluacién, estudio y analisis de asuntos
relacionados con la Ley Organica de la Oficina del (de la) procurador (a) del
Paciente y con la Carta de Derecho y Responsabilidades del Paciente. Trabajo
bajo la supervisiéon general del (de la) Procurador (a) de Asuntos Legales, quien
le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al finalizar el mismo,
mediante reuniones con el supervisor, por los informes juridicos que rinde para
verificar si se ajusta a las normas y procedimientos establecidos y a la aplicacion
de las disposiciones de Ley.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudios y analisis juridicos sobre asuntos en
controversia relacionados con la interpretacién de las disposiciones de la Ley
NUm. 194 de 25 de agosto de 2000, Carta de Derechos y Responsabilidades del
Paciente y emite las opiniones que correspondan.

Colabora con los Abogados (as) en ofrecer asesoramiento y orientacion a
empleados y funcionarios de la oficina y de otras agencias y al publico en
general en material legal relacionada con la aplicacién de la Nim. 11 de abril de
2000 y la Ley Num. 194 de agosto de 2000.

Colabora en Ia evaluacién de legislacion referida a la Oficina por los
cuerpos legislativos y emite recomendaciones a tenor con las disposiciones de la
Ley Nim. 11, de la Carta de Derechos y Responsabilidades del Paciente y de la
politica ptblica de la Oficina.

Colabora con los Abogados (as) en citaciones al Tribunal, requiriendo Ia
comparecencia y declaracion de testigos y la presentacién de documentos que
se relacionan con asuntos ante la Oficina.

Redacta andlisis, opiniones, estudios de derecho, proyectos de mociones,
resoluciones y otros documentos legales.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) PACIENTE
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Colabora con los Abogados (as) en estudios e investigaciones juridicas
dirigidas a sustentar posturas Yy planteamientos de la Oficina.

Contesta consultas de indole legal a las diferentes areas sobre normas,
reglamentos y leyes aplicables.

Participa en la redaccién de proyectos y anteproyectos de ley.

Colabora con los Abogados (as) en la evaluacion de contratos en los que
la oficina es parte y emite las recomendaciones correspondientes.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo legal.

Conocimiento considerable de los principios, practicas, métodos y
técnicas modernas de investigacion legal.

Conocimiento de Ia jurisprudencia de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican a Puerto Rico y la
Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente.

Habilidad para recopilar datos relevantes para un caso o0 una
investigacion.

Habilidad para analizar, interpretar y redactar documentos legales.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo fisico liviano y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
minimos.

Habilidad para solucionar efectivamente problemas y situaciones
complejas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad Yy precision, verbalmente y por
escrito.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) PACIENTE
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm. 184 deli
3 de agosto de 2004, segtn enmendada, conocida como “Ley para Ia Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, por la presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora
del Paciente, a partir del 1° de marzo de 2005,

En San Juan, Puerto Rico, a 1° de marzo de 2005.

: \} R

Luz T. Amador Castro, MD, MPH
Procuradora del Paciente

- Oficina del (de la) Procuradora del Paciente
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TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo técnico que consiste en administrar las redes de
computadoras y en raalizar otras tareas relacionadas en la Oficina del(de
la) Procurador(a) del Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
administrando las redes de computadoras, brindando mantenimiento a los
sistemas de informacién y realizando otras tareas relacionadas en Ia
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo la supervisién
general del Oficial Principal de Informatica, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo es revisado al finalizar el mismo para
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas y por la
evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO'

Administra las redes de computadoras de la Oficina.

Instala y da mantenimiento al equipo computadorizado de |a
agencia.

Programa y configura las computadoras de la agencia.

Recibe, registra, documenta y refiere a su supervisor los problemas
relacionados con los equipos electrénicos de informacién.

Orienta a los usuarios sobre el procedimiento de informacién y le
resuelve los problemas del equipo asignado.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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Otorga y configura los niveles de seguridad de los sistemas de
informacién computadorizados.

Gestiona los servicios de reparaciones mayores de los equipos
computadorizados de la agencia.

Prepara trabajos tales como graficas, tablas, diagramas,
presentaciones en power point, dibujos y otros, para trabajos del personal
de la Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de |Ia operacion, programacién y
funcionamiento de los sistemas de informacién computadorizados.

Conocimiento sobre la administracién de redes de computadoras.

Conocimiento sobre la instalacidén de computadoras y reparaciones
menores de las mismas.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacion
computadorizados.

Habilidad para realizar reparaciones menores a los equipos y
resolver problemas que surjan.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacion computadorizados
Y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas de Informacién de una universidad
acreditada, suplementado por un curso en administracidn de redes y tres 3)
afios de experiencia en trabajo relacionado con Ia configuracién, arreglo y
mantenimiento de computadoras y redes.

OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
NGmero 5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal
del-Servicio-Piiblicc ‘de Puerto: Rico, aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa  {J 7 JUN onnu

aagel éoé% :i:orres

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos

.\/C;\‘” "‘/}K-ﬂ
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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TELEFONISTA — RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir y transferir llamadas
telefénicas y en atender y referir a los visitantes de la Oficina del (de la)
Procurador(a) del Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en operar un cuadro telefénico para recibir y
transferir llamadas telefénicas a las diferentes oficinas de la Oficina del (de
la) Procurador(a) del Paciente y en atender a los(as) visitantes y referirlos
a las correspondientes areas. Trabaja bajo la supervision general del (de
la) Supervisor (a) de Servicios Generales quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado por los informes que
somete y por la evaluacidn de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Opera un cuadro telefénico mediante el cual recibe y transfiere las
llamadas telefénicas de la Oficina.

Atiende y refiere a los(as) visitantes a las diferentes areas de la
agencia.

Orienta al pUblico sobre los servicios que ofrece la agencia y le
provee material educativo a 1as pacientes que solicitan informacién.

Localiza y transmite mensajes a los(as) empleados(as) de la
agencia.

Prepara y mantiene al dia un registro de las lamadas telefénicas de
larga distancia efectuadas, el cual incluye el nombre de la persona que
realiza la llamada, la persona llamada y verifica el costo de la misma.
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Prepara y somete informes mensuales sobre la labor realizada.

Informa a su supervisor(a) los problemas con el cuadro telefénico y
los anota en el libro de cotejo.

Recibe correspondencia que entregan a la mano.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre Ia operacién y funcionamiento de cuadros
telefonicos.

Conocimiento sobre Ia organizacion y funcionamiento de la Oficina
del(de la) Procurador(a) del Paciente.

Habilidad para operar cuadros telefdnicos.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para atender publico y empleados con cortesia.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en el uso de equipo general de oficina, cuadros telefénicos
y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En Guaynabo, Puerto Rico a 611 Ik 7004

.~ -

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidn de Recursos Humanos

\__/%;”\.ﬁ \J\ —
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
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TRABAJADOR(A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en prestar servicios de limpieza de
oficinas y equipo en la Oficina del (de Ia) Procurador(a) del Paciente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario en labores de limpieza de
oficina y equipo en Ia Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente. Trabaja bajo
la supervisién directa de (de la) Supervisor (2) de Servicios Generales quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones especiales. Su trabajo es revisado mientras realiza las
funciones al finalizar las mismas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Barre y limpia oficinas, paredes, pasilios, plafones, ventanas, puertas,
alfombras, cortinas, muebles y equipos, entre otros.

Barre, lava y pule pisos.
Mantiene limpios y ordenados y surte las dreas los servicios sanitarios.
Recoge los desperdicios y los deposita en el contenedor disponible.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza usando las  medidas
adecuadas.

Notifica al (la) supervisor (a) cualquier desperfecto que note en los
sistemas eléctricos Y sanitarios.

Vela por la seguridad y el mantenimiento preventivo del equipo a su
cargo.

Ayuda a cargar y descargar equipo en mudanzas.
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Solicita y custodia el material y el equipo que utiliza para realizar las
tareas asignadas.

Repone bombillas fundidas.
Participa en mudanzas de equipo y materiales.

Comunica a su supervisor(a) sobre cualquier averia que pueda ocurrir en
Su jornada de trabajo.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de los materiales y equipo que se utilizan en |3
limpleza.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y/o escritas.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de los materiales y equipo que se utilizan en la
limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley
Numero 5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente, a partir del
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En Guaynabo, Puerto Rico a 0 1 JUN 2004

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

. J &
\;/Q_—’\. i
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del (de Ia) Procurador(a) del Paciente
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