O

b. Establecer el procedimiento a seguir para el estudio de los casos
sometidos incluyendo la composicién del comité, término por el cual
estard en operacion y funciones (que se limitardn a atender y resolver las

solicitudes de reconsideracion de clasificacion).

En la fase de administracion del Plan de Clasificacién estd se regird por las
disposiciones de leyes aplicables y el Reglamento de Personal.

Un aspecto de importancia en la administracién del Plan de Clasificacién es mantenerlo
actualizado mediante una revisién periédica del mismo modo que siempre refleje la realidad en
cuanto a la descripcién de los puestos y las asignaciones de los puestos a las clases. Las
especificaciones de clases deben modificarse para que también reflejen la realidad de los

cambios efectuados en los puestos asignados a estas.

COPIAFIEL Y EXACTA
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PARTE C

EL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
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PARTE C: EL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

| EXPOSICION GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN DE
RETRIBUCION

El Plan de retribucién es el mecanismo utilizado para fijar la compensacién por los
servicios personales que prestan las personas empleadas por una institucion o empresa de los

sectores piblicos o privados de la comunidad.

En su elaboracién se toman en consideracién elementos tales como tendencias de paga
en la comunidad para clases de trabajo similares a las existentes en la empresa, dificultades en
el reclutamiento y/o retencién del personal méis capacitado para ejecutar dichos trabajos,
capacidad econémica de la empresa, calidad del personal que se desea reclutar y los salarios
que la empresa estd pagando al momento en que se realice un estudio para revisar un plan de

retribucién establecido o desarrollar uno nuevo.

II. METODOLOGIA GENERAL UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL PLAN
DE RETRIBUCION

Para desarrollar el Plan de Retribucién al Servicio de Carrera de la Administracion de
Seguros de Salud, hizo un estudio salarial en la comunidad entre empresas piblicas y privadas
con clase de trabajos similares a los existentes en la agencia. Se utilizaron las treinta y dos (32)
clases de puestos del Plan de Clasificacion y se compararon con las escalas salariales de clases
de puestos similares de las empresas seleccionadas.

Utilizando la informacién obtenida se elaboraron tres (3) alternativas relacionadas
con la estructura salarial. Dos de estas alternativas fueron presentadas y discutidas con la alta
gerencia de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico.

Como resultado de las reuniones se llegé a varias conclusiones y recomendaciones que

determinaron la politica salarial que se deseaba seguir. Basindose en esta politica salarial se
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desarroll6 la estructura retributiva aplicable al servicio de carrera asi como las normas que

regirdn la implantacién del plan de retribucién en lo referente a los ajustes salariales a los

sueldos individuales de los empleados.
III. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

La estructura salarial consiste en trece escalas de sueldo. El nimero de escalas
necesarias para cubrir las treinta y dos (32) clases de puestos resultantes del estudio de
clasificacién, se determin6 a base de la agrupacién de las clases de puestos tomando en
consideracién los niveles de complejidad o dificultad de trabajo, la magnitud de
responsabilidad, el grado de autoridad, elementos que entre otros, constituyen las demandas de
los puestos asignados a cada clase de puestos. También se tomé en consideracion las
dificultades en reclutamiento y retencién en algunas clases de puestos. Cada escala tiene un
salario minimo, siete (7) tipos retributivos intermedios (pasos) y un tipo de salario maximo.
Todas las escalas tienen un incremento horizontal de 4%, 5% y 6%; o sea la diferencia
porcentual entre los tipos intermedios, desde el salario minimo hasta el tipo méximo; y un
incremento vertical de 10%. Ademis, hay una escala de salarios extendida en nueve (9) tipos

retributivos, siguiendo el incremento horizontal de 4%, 5% y 6%.
IV. IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIO

En el proceso de implantacién de la nueva estructura salarial, los sueldos individuales
de todos los empleados se ajustaron a las nuevas escalas de acuerdo a la politica salarial

adoptada por la agencia, la cual es la siguiente:

a. A ningiin empleado se le reducird el salario que recibe actualmente.

b. Todos los empleados tendran un ajuste de por lo menos treinta délares ($30.00)

mensuales en sus salarios.
c. Todos los sueldos que estén bajo el sueldo minimo de la escala que le

corresponda se ajustardn al minimo de dicha escala disponiéndose que, en los
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casos en que el monto del ajuste no sea de por lo menos treinta délares ($30.00)
mensual, el salario se ajustari al paso que sea necesario para alcanzar la suma
de treinta délares ($30.00) como minimo.

d. Los sueldos individuales que estén dentro de la escala que les corresponda
(que no excedan el tipo maximo), pero que no coincidan con ninguno de los
pasos intermedios, se ajustardn al tipo o paso inmediatamente superior,
disponiéndose que si el monto del ajuste es menor de treinta dolares ($30.00)
mensuales, los salarios se ajustardn al paso que se requiera para alcanzar la
suma de treinta délares ($30.00) como minimo.

¢ Los sueldos de los puestos vacantes, también, se ajustaron al minimo de la
escala que le corresponda; asi como los sueldos de los puestos de nueva

creacion.

Al completarse el proceso de implantacién del Plan de Retribuci6n todos los sueldos
individuales deben coincidir con el tipo de retribucién minimo o con alguno de los pasos
intermedios, incluyendo el tipo méximo. En el caso de sueldos individuales que estén en las
escalas extendidas, pero que no coincide con los pasos intermedios, el Director Ejecutivo
determinar4, si lo ajusta a tipo inmediatamente superior o se mantendré el sueldo que tiene el

empleado.
V. ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucién se rige por el Reglamento de Personal y la Ley mimero 72 del 7
de septiembre de 1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico.

Estas disposiciones deber4n incluir normas para las siguientes acciones de personal .

Nombramientos

Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesto vacante o de

nueva creacién devengarén el tipo de salario minimo de la escala a la cual esté asignada la

clase de puesto.
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Ascensos
El ascenso conllevara un aumento de salario. El incremento salarial debe coincidir con

el tipo minimo o con uno de los pasos intermedios de la escala correspondiente a la clase de

puestos a la cual fue ascendido (a) é1 (la) empleado (a).

Descensos
Como norma general, si un empleado es descendido, su sueldo se ajustara al tipo

intermedio inferior de la escala al cual es descendido, si el mismo no coincide con algin tipo
intermedio de la nueva escala. No obstante, se podrd permitir que el empleado continiie

devengando el mismo sueldo que tenia en el puesto anterior.

Traslados
Cuando se traslada a un (a) empleado (a) de un puesto a otro que corresponda a una

clase de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permanecera inalterado.

COPIA FIEL Y EXACTA
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PARTE D

ESTRUCTURA DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

CUANTIA ABSOLUTA DE LOS DIFERENCIALES
CONFORME A LA PROPORCION DE LAS ESCALAS DE SUELDO

DEL SERVICIO DE CARRERA
FEBRERO 2002
NUM. NUM.
ESCALA 1 2 3 4 5 8 7 8 ESCALA
1 961 1,315 38 78 120 163 208 255 304 354 1
2 1,058 | 1,448 42 86 132 180 229 281 334 390 2
3 1,163 | 1,592 47 95 145 198 252 309 367 429 3
4 1,280 | 1,752 51 104 160 217 277 340 404 472 4
5 1,408 | 2,080 70 144 222 303 389 479 573 672 5
6 1549 | 2288 77 159 244 334 428 527 631 739 6
7 1,704 | 2517 85 175 269 367 471 579 694 813 7
8 1,874 | 2769 94 192 295 404 518 6837 763 895 8
9 2,061 | 3,046 103 211 325 444 570 701 839 984 9
10 2,268 | 3,350 113 232 357 489 626 71 923 | 1,083 10
11 2,494 | 3,976 150 308 476 655 844 | 1,044 | 1,256 | 1,481 11
12 2,744 | 4,373 165 338 524 720 928 | 1,948 | 1,382 | 1,629 12
13 3,018 4,811 181 373 577 792 | 1,021 1,263 | 1,520 | 1,792 13
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PARTE E

ESPECIFICACIONES DE CLASE DE PUESTOS EN ESTRICTO ORDEN
ALFABETICO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD
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A-100-0

AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro y semidiestro que consiste en la prestacién de
servicios administrativos auxiliares en las operaciones de las Directorias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario, sencillo y poco variado
relacionado con tareas administrativas auxiliares y de apoyo en las areas
de limpieza, conservacion de la planta fisica, correo, archivo,
propiedad transportacion, almacén y otras similares. Recibe instrucciones
generales sobre la labor a realizar de un funcionario de mayor jerarquia y
especificas cuando la situacion lo requiere. Su trabajo se revisa durante el
desempefio del mismo.

Ejemplos de Trabajo

Conduce vehiculos de motor para transportar funcionarios,
suministros y correspondencia.

Entrega y recoge correspondencia, documentos y suministros.

Recibe, verifica, organiza y almacena los materiales y suministros de
su area.

Archiva y fotocopia documentos.

Distribuye documentos, paquetes, correspondencia, materiales,
equipo y otros suministros.

Revisa el vehiculo de motor para que el mismo esté en condiciones
de uso; y lo abastece de combustible, aceite y otros materiales necesarios.
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A-100-0
Barre y mapea pisos.
Recoge y dispone de desperdicios.

Lava y limpia los bafios.

Limpia las oficinas, muebles, paredes, ventanas, puertas, alfombras
y otras propiedades de la agencia.

Realiza reparaciones menores a la planta fisica.
Pinta la planta fisica y el equipo.
Mantiene en condiciones adecuadas el patio y los alrededores.
Carga y descarga materiales y equipo.
C ) Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Algiin conocimiento sobre practicas de oficina.
Algiin conocimiento sobre leyes de transito y seguridad.
Algiin conocimiento del sistema de carreteras de P.R.
Algiin conocimiento de mantenimiento de planta fisica.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones, segun
impartidas.

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

Destreza en el uso de material y equipo de limpieza.
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A-100-0

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada.

Requisitos Especiales

Licencia para conducir vehiculos de motor en Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico que ocasionalmente requiere empujar o halar objetos
pesados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ndimero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccion 10.6 de la Ley Numero 5,
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase
que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a _5_ de ﬁ’ﬁrf:ie 2000.

Lcdo. Guillermo-Silva Janer
Director Ejecutivo
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A-105-0
AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro y oficinesco que consiste en la prestacién de servicios
administrativos auxiliares en la operaciéon de la Directorfa de Administracion y en el
procesamiento y tramite de la compra de bienes y servicios para la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico, de apoyo administrativo de alguna
complejidad y responsabilidad relacionado con tareas administrativas y de apoyo en las
4reas de archivo central, registro de la propiedad, conservacién de la planta fisica,
transportacién, almacén, correo y tramite de las compras para los programas y actividades
de la Agencia. Ademés, colabora en el desarrollo y anilisis de las especificaciones de

compra.

Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarqufa sobre las
tareas que debe realizar conforme a los procedimientos y reglamentos y especificas
cuando la situacién lo requiere. Su trabajo se revisa durante el desempefio del mismo,

informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
Ejemplos de Trabajo
Atiende el Archivo Central de la ASES.

Recibe y revisa, prepara y tramita requisiciones de compra, y determina el proceso

-, \/\y método a utilizar para la adquisici6n.

O

Colabora en la redaccién y modificacion de especificaciones de compras.
Solicita cotizaciones y prepara informes.

Atiende el almacén y entrega los materiales.

Lleva informe del consumo de gasolina.

Trabaja en la conservacion de la planta fisica.

Hace labores de mensajero y conduce vehiculos de motor.
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_ A-105-0
Q Envia fax, distribuye y recoge correspondencia.

Opera méaquina de fotocopia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento sobre précticas de oficina y archivo.
Conocimiento sobre leyes de transito y seguridad.
Algtin conocimiento sobre la conservacién de la planta ffsica.
Destrezas en el uso y manejo de equipo de oficina.
Conocimiento sobre las précticas y procesos de compra.
Conocimiento del mercado de materiales y equipos de oficina.
Habilidad para hacer cémputos matematicos.

O Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una institucion acreditada y un (1) afio de experiencia en
funciones comparables a las que realiza un Auxiliar de Servicios Administrativos I de la

ASES,

™
e Vﬁkquisitos Especiales
A

Licencia para conducir vehiculos de motor en Puerto Rico.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico que ocasionalmente requiera empujar o halar objetos pesados.

Q
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A-105-0

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segun
enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Secci6n 5.3 de la Ley Ntimero 184, del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos
la presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a \  de \’V‘”T): de 2006.

N TR )

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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A-110-0
RECEPCIONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en ofrecer orientacién e informacién a las personas
que llaman o visitan la agencia y en la realizacién a otras tareas oficinescas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (1a) empleado (a) realiza trabajo sencillo y poco variado que conlleva la
atencién, orientacién y referimiento de las personas que S€ comunican por
teléfono o visitan la agencia. Ademds controla el acceso de personas visitantes a
las unidades de trabajo correspondientes. También, puede realizar labores
oficinescas y de mecanografia, segin le sea requerido. Recibe instrucciones
generales y especificas cuando es necesario de un funcionario de mayor
jerarquia. Su trabajo se revisa de acuerdo a resultados obtenidos y a la

terminacién del mismo.

Ejemplos de Trabajo
Recibe, atiende y orienta a las personas que visitan la agencia.
Controla el acceso de visitantes a las unidades de trabajo correspondientes.
Atiende, genera y refiere llamadas telefonicas.

Recibe y refiere mensajes y documentos oficiales al personal de las
unidades de trabajo.

Mecanografia cartas, memorandos, informes y otros documentos.

Revisa el periédico, hace recortes de noticias relacionadas con la Agencia
y registra trimestralmente las mismas.
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A-110-0

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de los principios, técnicas y practicas de mecanografia.
Conocimientos de los principios, técnicas y practicas de oficina.
Habilidad para comunicarse con propiedad y correccion.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con sus
compaiieros de trabajo y con el publico.

Destrezas en el uso y manejo de un cuadro telefénico y equipos de
oficinas.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacioén de Escuela Superior que incluya o esté suplementada con un
curso de mecanografia en una institucion acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién de riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_& de Qﬂ/ de 2000.

Lcdo. Guillermo‘Silva Janer
Director Ejecutivo
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A-115-0
OFICIAL DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la vigilancia, custodia y proteccién de las
propiedades de la Agencia, asi como de las personas que trabajan y acuden
a la misma.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realizan trabajo rutinario y poco variado
relacionado con la custodia de la planta fisica, equipo, automoviles y otras
propiedades de la Agencia. Ademas, mantiene vigilancia con el proposito
de asegurar el orden y prevenir delitos y dafios a las personas y
propiedades.  Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de nivel
superior de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del trabajo y especificos en situaciones nuevas. La revisién de su trabajo
se efectiia durante y a la terminacién de su labor.

Eiemplos de Trabajo

Controla el acceso y salida de las personas a las facilidades de la
Agencia. :

Custodia las facilidades fisicas, el equipo y cualquier otra propiedad
de la agencia.

Vigila los estacionamientos de la agencia para que sean ocupados,
segiin autorizado.

Abre y cierra el edificio de la agencia.

Investiga dafios causados a la propiedad e informa a los
supervisores.

Interviene para prevenir dafios fisicos a personas y propiedades.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algiin conocimiento sobre medidas de seguridad.
Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior Acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico moderado.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Secci6én 10.6 de la Ley Nimero 5,
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase
que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_& de $¢p7 _ de 2000.

et i

Lcdo. Guillermo Sflva Janer
Director Ejecutivo
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina, asi
como la transcripcién de documentos y toma de dictados.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad administrando los sistemas de oficina de los Directores de area y
ejecutando labores secretariales. Asiste a su supervisor en labores
administrativas menores. Puede asistir a un (a) Administrador (a) de Oficina de
mayor nivel en sus labores. Recibe instrucciones generales de su supervisor y
ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se revisa en cuanto a la produccion de documentos, la
terminacién de los mismos, para verificar la correccién y exactitud y mediante la
evaluacion de los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo
Toma dictado a manuscrito y taquigrafia y luego transcribe el documento.
Transcribe cartas, memorandos, informes y minutas.

Coordina y lleva el calendario del supervisor de las actividades y
reuniones.

Atiende, orienta y recibe visitaiites.
Asiste al supervisor en tareas administrativas menores.

Recibe, poncha y clasifica la correspondencia.
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Mantiene un inventario de materiales de oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de técnicas y practicas modernas de sistemas de oficina.
Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza para tomar y transcribir dictados.

Destreza en el uso y manejo de maquinas de escribir, computadoras
personales (PC) y otros equipos de oficina.

Preparacién Académica Minima

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de una institucién acreditada y
un (1) afio de experiencia en trabajos secretariales.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_, de .{’T)@Vl de 2000.

<2,

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de la
Oficina Legal, asi como transcripcién de documentos y la toma de
dictados.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad administrando los sistemas de la oficina legal y ejecutando
labor secretarial. Asiste a su supervisor en labores administrativas. Se
desempefia como secretaria del Director de Asesoramiento Legal. Recibe
instrucciones generales de su supervisor y ejerce moderada iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se
revisa en cuanto a la produccién de documentos, a la terminacion de los
mismos para verificar la correccién y exactitud, mediante la evaluacion de
los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Toma y transcribe memorandos, minutas y otras comunicaciones.

Coordina el calendario de reuniones, entrevistas, vistas y otras
actividades.

Coordina y prepara los expedientes de contratos.
Asiste a su supervisor en tareas administrativas.
Atiende, orienta y recibe visitantes.

Administra el uso y adquisicion de materiales y equipo de oficina.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de idioma inglés y espafiol.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destrezas para tomar y transcribir dictados.

- Destrezas en el uso y manejo de méquinas de escribir, computadoras
personales (PC) y otros equipos de oficina. '

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de una institucion
acreditada y dos (2) afios de experiencia en labores secretariales, uno de
estos con funciones comparables a los que realiza un Administrador (a) de
Sistemas de Oficina de ASES.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccibn 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 35,
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_& de S€p7" de 2000.

Fean Lo

“1.cdo. Guiilermo Sftva Janer
Director Ejecutivo
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en tareas
administrativas propias de una Directoria.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico de moderada complejidad y
responsabilidad que conlleva asistir y colaborar con el Director(a) de la
Directoria en el tramite y procesamiento de asuntos administrativos relacionados
con: administracién del presupuesto, preparacion de la peticién presupuestaria,
acciones de personal, asistencia, finanzas, compras, propiedad, adiestramientos
de personal, informes, archivos, transportacion, procesamiento de datos y otros
similares. Ademas, realiza encomiendas y trabajos especiales, segun le sean
requeridos. Recibe instrucciones generales y especificas sobre la labor a realizar
de un funcionario de mayor jerarquia. Ejecuta su labor siguiendo los
reglamentos y procedimientos aplicables. Ejerce moderada iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa por
informes, en reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora y asiste al Director(a) de la Directoria en la preparacioén de la
peticién presupuestaria y la administracion del presupuesto.

Procesa y tramita peticiones de compra de materiales, bienes y servicios.

Procesa y tramita asuntos de personal; nombramientos, ascensos, aumentos
de sueldo, reclasificaciones y otros.

Colabora con el Director en el anilisis de los fondos, gastos y
proyecciones financieras.
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Administra el proceso de registro de asistencia y prepara los informes
correspondientes.

Procesa y tramita asuntos relacionados con los viajes que hacen los
empleados de la Directoria.

Realiza trabajos especiales, segin le sean requeridos.

Atiende el registro y uso del material y equipo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas y procedimientos administrativos.

Conocimiento sobre la reglamentacién administrativa general del gobierno
de Puerto Rico.

Conocimiento sobre los procedimientos administrativos de ASES.
Habilidad para el desarrollo y redacci6n de informes.

Habilidad para comunicarse y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la interpretacion y analisis de asuntos administrativos.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de institucién acreditada y dos (2) afios de experiencia en
trabajos administrativos.

COPIA FIELY EXACTA



A-135-0
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y experiencia a riesgo normal.

Esfuerzo Fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso

(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntimero 72 del 7 de septiembre de

1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto

Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de

C‘) 1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a 6 de 4 / de 2000.
[4

DT

Lcdo. Guillermo Sil¢a Janer
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS AUXILIARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision, planificacién, direccion
y coordinaci6n de las actividades de apoyo y servicios auxiliares de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo administrativo, de campo, técnico,
complejo y de responsabilidad que conlleva la supervisiéon y coordinacion de
actividades, trabajos, procesos y tramites que se realizan a nivel central sobre la
prestacion de servicios de apoyo que se le proveen a las unidades de trabajo de la
Agencia. Ademds colaborard con el Director de Recursos Humanos en la
supervision de las diferentes actividades: clasificacién y reclasificaciéon de
puestos, disciplina, evaluacién de desempefio y otros asuntos de recursos
humanos. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia
y especificas cuando es necesario. Ejerce iniciativa e independencia de criterio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa en reuniones y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina las actividades de los programas y servicios de apoyo
de la Agencia: compras, almacenaje, propiedad, transporte, COITEO, archivo
central, disposicién de documentos, mantenimiento y conservacién de edificio,
servicios de reproducciéon de impresos, servicios telefonicos y otros servicios y
programas administrativos.

Coordina reuniones con personal de la Directoria para atender asuntos
relacionados con la operacién de la misma.

Participa en la evaluacion de los empleados, asi como en la recomendacién
de acciones de personal.
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Colabora con el Director de Recursos Humanos en la coordinacion y
supervision de los diferentes programas de Recursos Humanos, tales como
adiestramientos, evaluacién de desempefio, compensacion y otros.

Coordina actividades y trabajos con personal de otras Directorias.

Supervisa el cumplimiento de los reglamentos administrativos aplicables a
la Directoria, tales como: Reglamento de Personal, Viajes y Compras.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de
recursos humanos del gobierno.

Conocimiento de los principios de administracion y supervision de recursos
humanos.

Habilidad para la supervisién y coordinacion de trabajos.

Habilidad para la supervision de personal.

Habilidad para el anilisis e integracion de informacion.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadora y equipos de
oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de institucién acreditada y tres (3) afios de experiencia
profesional, uno (1) de estos en trabajos de supervision.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ndmero 72 del 7 de septiembre de
1993, segiin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Niimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a3) de od‘ubgg de 2001.

O iz

Orlando Gonzéléz Rivésd, CPA
Director Ejecutivo
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OFICINISTA

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo que consiste en el procesamiento y tramitacién de documentos y
en la realizacién de labores de oficina en general.

Aspectos Distintivos Del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco de complejidad rutinaria que conlleva la
realizacién de gran variedad de labores generales de oficina. El (La)
empleado(a) es responsable del procesamiento de documentos y transacciones
sencillas de la unidad de trabajo a que se asigne. El (La) empleado(a) es
responsable ademés, por una variedad de asuntos oficinescos que generan los
tramites administrativos o de otra indole de la unidad de trabajo a la cual esta
asignado éste. El (La) empleado(a) se responsabiliza de la verificacién de
informacién y de la organizaci6n y reproduccién de material impreso. El(La)
empleado(a) se responsabiliza ademas, de la operacién de gran variedad de
equipos de oficina para la realizacién de su trabajo. El (La) empleado(a) se
encarga de asistir y colaborar con otro personal en las labores oficinescas y
sencillas de la unidad de trabajo a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un
empleado(a) en un puesto de mayor jerarquia. El trabajo se revisa a la
terminacién del mismo para comprobar que se realizé de acuerdo con las

instrucciones impartidas y de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos.

Ejemplos De Trabajo
Verifica informacién de documentos que recibe.

Opera una microcomputadora y mdaquina de escribir para la
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transcripcién de textos de cartas, memorandos y otros documentos sencillos.
Reproduce y organiza diversos documentos y material impreso.

Crea, organiza y mantiene archivos y expedientes.
Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas.

Colabora con otro personal de la unidad de trabajo en la tramitacién de
gran variedad de asuntos administrativos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.
Conocimiento de los equipos y materiales de oficina.

Algtin conocimiento de las técnicas y précticas que se utilizan en la
operacién de microcomputadoras y sus componentes.

Algin conocimiento de mecanografia.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas
oralmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en
idioma espafiol e ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus superiores y compaiiero(a)s de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior cursado en una institucién académica
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acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niimero 72 del 7 de septiembre
de 1993, segtin enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de
Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Ntimero 184, del 3 de agosto
de 2004, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de
diciembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2007.

O /‘ fz,/'—f

Lcda. Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva
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OFICIAL DE COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en la
coordinacién de actividades de relaciones publicas y comunicaciones.

Concepto de la Clase

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
en la coordinacién de actividades de relaciones ptiblicas asi como la
produccién y divulgacién de informacién sobre los programas y servicios
que ofrece la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico.

El (la) empleado(a) trabaja y recibe instrucciones generales de un
funcionario de mayor jerarquia. El trabajo se evaltia mediante reuniones,
informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina conferencias de prensa para el (la) Director (a) Ejecutivo (a)
asf como sus presentaciones en los diferentes medios de comunicacion.

Coordina y asesora en la redaccién de documentacién variada tales
como: anuncios, mensajes, memorandos informativos, libretos, invitaciones,
avisos, programas de actividades, articulos informativos y publicaciones o
boletines internos y externos.

Ofrece informacién y orientacion relacionada con las actividades que
realiza.

Ofrece recomendaciones y ayuda técnica en asuntos relacionados con
sus funciones.

Colabora en la produccién, revisién y prestacién de documentales y
folletos informativos sobre los servicios y beneficios que ofrecen las
diferentes areas de trabajo.

Revisa diariamente los periédicos del pais para extraer recortes de
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prensa relacionados con la agencia, distribuirlos a los funcionarios
correctamente y mantiene los archivos de estos.

Coordina el disefio grafico de las publicaciones y otros proyectos de
imprenta que se producen en la Agencia.

Coordina actividades profesionales tales como conferencias, charlas,
talleres y seminarios para los empleados de la Agencia.

Redacta comunicados de prensa, avisos y articulos informativos para
publicarlos en los medios de comunicacién.

Colabora en la preparacién del presupuesto anual de su oficina e
informes periédicos de actividades.

Coordina y organiza actividades sociales, culturales, religiosas,
deportivas y camparfias benéficas para una mayor confraternizacién entre
empleados.

Representa a la Agencia y sustituye al Director(a) Ejecutivo(a) en las
actividades y asuntos de la agencia que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y técnicas modernas relacionadas con
el campo de la comunicacién publica.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Administracion
de Seguros de Salud (ASES).

Conocimiento de las técnicas modernas de los medios de
comunicacién para publicar informacién y de su utilizacién mas efectiva.

Habilidad para analizar situaciones e informar sobre las mismas.
Habilidad para impartir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para comunicarse eficazmente de forma oral y escrita en

espafiol e inglés.
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Habilidad para la preparacién, redaccién y presentacién de informes.

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

Destrezas en el uso de computadoras y diferentes aplicaciones.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada con concentracién en
Comunicaciones. Un (1) afio de experiencia relacionada con relaciones
publicas, noticiarios, agencias de publicidad u otros medios de
comunicacion.

Periodo probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntiimero 72 del 7 de -
septiembre de 1993, segiin enmendada, de la Administracién de Seguros
de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Numero 184,
del 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de diciembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico,a ___de de

5

Lcd4. Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva

COPIAFIELY EXACTA



i

A-155-0

MENSAJERO(A) CONDUCTOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en conducir un vehiculo liviano
de motor para llevar y recoger correspondencia, transportar
funcionarios(as), equipo y materiales asi como la colaboraci6n en la
prestacién de servicios administrativos auxiliares en las operaciones
de las oficinas y areas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo rutinario de responsabilidad
conduciendo un vehiculo liviano de motor para la recepcion y
entrega de correspondencia, transportar funcionarios(as), equipo,
materiales y realizar otras encomiendas de acuerdo con las
necesidades de la ASES. Es responsable del buen uso y
mantenimiento del vehiculo que conduce. También realiza tareas
administrativas auxiliares y de apoyo en las areas de limpieza,
conservaci6n de la planta fisica, correo, archivo, propiedad,
almacén y otras similares.

Recibe instrucciones generales sobre la labor a realizar de un
funcionario de mayor jerarquia y especificas cuando la situacién lo
requiere detallar el lugar, personas y objetos a transportar siguiendo
el itinerario y rutas indicadas. Su trabajo se revisa durante el
desempefio del mismo o mediante el andlisis de los informes de
viajes que rinde para verificar si se realizaron conforme a las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Conduce con el debido cuidado vehiculos de motor,
observando todas las normas de trdnsito, para transportar
funcionarios(as) en asuntos oficiales a los sitios designados, asi como
equipos, materiales, suministros y correspondencia.
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Recoge, lleva y entrega correspondencia, documentos y
suministros a diferentes oficinas ptiblicas o privadas, para facilitar
esta labor usa el vehiculo de motor y el teléfono celular.

Mantiene archivos de los viajes realizados incluyendo en dichos
los horarios de salida y llegada, millaje recorrido, personas y equipo
transportado, también informa cualquier eventualidad.

Mantiene permanentemente en condiciones 6ptimas de buen
funcionamiento, buena presentacién y limpieza el vehiculo que se le
asigne, entre otros lo abastece de combustible, aceite y otros
materiales necesarios.

Rinde informes sobre los viajes efectuados, uso 'y
mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Mantiene una excelente presentacién personal, porque ello
representa a la agencia.

Colabora con los Auxiliares de Servicios Administrativos, en las
siguientes funciones, cuando sea necesario:

Recibe, verifica, carga y descarga, organiza y almacena los
materiales, suministros y equipos.

Archiva y fotocopia documentos.

Distribuye documentos, paquetes, correspondencia, materiales,
equipo y otros suministros.

Limpia las oficinas, muebles, pisos, paredes, ventanas, puertas,
alfombras y otras propiedades de la agencia.

Realiza reparaciones menores a la planta fisica y equipos,
incluso pintar.

Mantiene en condiciones adecuadas el patio y los alrededores.
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O Otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la ASES.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algiin conocimiento sobre leyes y reglamentos de transito y
seguridad.

Algtn conocimiento del sistema de carreteras de P.R. y sus
rutas.

Algun conocimiento de mecanica automotriz liviana.

Algiin conocimiento de las normas generales de mantenimiento
de vehiculos de motor.

Algun conocimiento sobre précticas de oficina.
Q Algtin conocimiento de mantenimiento de planta fisica.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con sus compaiieros de labores y el priblico en general.

Destreza en la operaci6n y el manejo responsable de vehiculos
de motor liviano.

Destreza en el uso y manejo de equipos de Oficina.
Destreza en el uso de material y equipo de limpieza.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado el noveno grado de una escuela intermedia
acreditada o Grado de Escuela Superior acreditada.

O
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Requisitos Especiales
Licencia para conducir vehiculos de motor en Puerto Rico.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico que ocasionalmente requiere empujar o halar
objetos pesados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V,
Seccién 4, Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntimero 72
del 7 de septiembre de 1993, segin enmendada, de la Administracién
de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la
Ley Ntmero 184, del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir 1 de abril

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a =27de ¢t £ de?2008.

, '
/\“ /C37

Lcda. Minerva Rivera Gonzéalez
Directora Ejecutiva
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en la verificacién, el procesamiento y
tramites de asuntos fiscales de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionada con el procesamiento, revision y tramites de
asuntos fiscales. Ademds, asiste al personal especializado en finanzas y
contabilidad en el anélisis y reconciliaciéon de cuentas y en otras
operaciones fiscales. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
nivel superior y especificas cuando es necesario. Ejerce alguna iniciativa
e independencia de criterio en el desempefio de sus tareas y sigue las
normas y procedimientos aplicables. El trabajo se revisa a su terminacion
y mediante informes.

Ejemplos de Trabajo

Preinterviene ordenes de compra de bienes y servicios.
Procesa y preinterviene facturas de compras de bienes y servicios.

Procesa y preinterviene facturas de servicios profesionales y
consultivas.

Entra al sistema mecanizado, los datos correspondientes a sus
transacciones fiscales.

Procesa y preinterviene las facturas de gastos de viajes.
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Asiste en el anilisis y reconciliacion de cuentas y en otras
operaciones fiscales y oficinescas.

Colabora en la tirada de cheques para pago.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.
Habilidad para computos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y calculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Contabilidad de una institucién acreditada y un
(1) afio de experiencia en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de
septiembre de 1993, seglin enmendada de la Administraciéon de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5,
del 14 de octubre de 1475, segtin enmendada, aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_ﬁ de ¢ ;27’ de 2000.

=

Lcdo. GuillermoSilva Janer
Director Ejecutivo
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"OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la tramitacién y procesamiento del pago de
los sueldos de los empleados y los cambios que surjan en los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo administrativo y técnico de
moderada complejidad y responsabilidad que conlleva el tramite y
procesamiento del pago de los sueldos de los empleados y los cambios en
los mismos, segin las leyes, normas y procedimientos establecidos.
Ademas, hace los registros oficiales de asistencia y prepara las
certificaciones de sueldos para préstamos y otros propositos. Recibe
instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia y sigue los
reglamentos y procedimientos en la realizacién de su trabajo. Ejerce
moderada iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus
labores. Su labor se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo a los
resultados obtenidos .

Ejemplos de Trabajo

Prepara néminas de pago a empleados, las cuales incluyen los
descuentos reglamentarios y autorizados.

Postea las ausencias y permisos de todos los empleados y realiza
otros tramites relacionados con la asistencia.

Prepara informes mensuales para la Directoria de Finanzas,
Administracién de Sistemas de Retiro, AEELA; y para el Fondo del
Seguro del Estado anualmente.

Prepara informes mensuales para la Directoria de Presupuesto y
Planificacién de todos los cambios de néminas.
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Prepara informes de cambio para los expedientes de los empleados.

Prepara certificaciones de sueldo para Prestamos de Retiro, AEELA,
Bancos, Cooperativas y para otras empresas.

Orienta a los supervisores y empleados sobre néminas, plan médico
y beneficios marginales.

Verifica las facturas del plan médico y planes suplementarios.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican a la
remuneracién y deducciones de sueldos de les empleados.

Conocimiento sobre asuntos fiscales.
Conocimiento sobre sistemas de comunicacién electrénica.
Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el use de manejo de cémputos y maquinas calculadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Contabilidad de una institucién acreditada y dos
(2) afios de experiencia en trabajos administrativos.
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Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Secci6n 2 de la Ley Numero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 3,
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase
que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a _&_7_ de (4 7 de 2000.

Ledo. Guillernl6/8ﬂva Janer
Director Ejecutivo

COPIAFIEL Y EXACTA



B-110-0

ANALISTA DE CONTABILIDAD I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad relacionados con las operaciones fiscales
de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de moderada complejidad
y responsabilidad que consiste el anilisis, estudio y revision de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad para realizar y cumplir las operaciones
fiscales de la agencia. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia y en situaciones especiales pueden ser especificas. Ejerce
moderada iniciativa e independencia de criterio al aplicar métodos y practicas de
contabilidad, siguiendo la reglamentacién que rige la utilizacion de fondos
piblicos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde para verificar
correcci6n y conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos

aplicables.

Ejemplos de Trabajos

Analiza y reconcilia las facturas mensuales de las diferencias entre lo
facturado por la aseguradora y lo pagado por ASES.

Analiza la informacién de documentos de cuentas por pagar a fin de
determinar la accién a seguir segin la reglamentacién y procedimientos
establecidos.

Registra y actualiza la informacién sobre transacciones de cuentas por
pagar.

Asesora y orienta a funcionarios de la agencia y suplidores sobre cuentas
por pagar y otras.
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Analiza y reconcilia el subsidiario de cuentas por pagar.
Prepara las reconciliaciones de las cuentas de banco.
Reconcilia cuentas del mayor general.
Prepara informes de flujo de efectivo.

Analiza y prepara entradas de jornal de las cuentas de desembolso,
néminas y otras del mayor general.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

O Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales del
gobierno.

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
H ,& Destrezas en el uso y manejo de méaquinas, calculadoras y computadoras.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya ocho (8) créditos
en contabilidad cursado en una universidad o institucién acreditada y un (1) afio
de experiencia profesional en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Q Cuatro (4) meses
~OPIAFIELY EXACTA
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a /< de )i/« x/ de 2001.
V4

.ﬂ/. ] /(:?; C/"ﬁ'\”“,
e el

" Angela Avila Mgrero
Directora Ejecutiva Interina
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ANALISTA DE CONTABILIDAD II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anilisis de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad relacionados con las operaciones
financieras de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que consiste en el analisis, estudio y revisién de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad para realizar y cumplir con las
operaciones financieras de la agencia. Ademas, desarrolla los estados
financieros y redacta los informes correspondientes; trabaja en la revision y
actualizacién de la reglamentacién y procedimientos fiscales; puede asistir al
Director (a) en la supervision de las operaciones; y desarrolla actividades para la
facturacién y cobro. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor
jerarquia. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al aplicar los métodos y
practicas de contabilidad, siguiendo la reglamentacién que rige la utilizacién de
fondos publicos. Su trabajo se evalda por resultados obtenidos y en reuniones

CON Su SUpPErvisor.

Ejemplos de Trabajo

Analiza, estudia y reconcilia cuentas segin le scan asignadas de las
operaciones fiscales.

Analiza informacién contable para revisar y actualizar los sistemas y
procedimientos fiscales.

Desarrolla y redacta los estados financieros de la agencia.
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Desarrolla y coordina actividades relacionadas con los procesos de

facturacién y cobro de fondos asignados para el pago de primas y gastos de
funcionamientos.

Asiste y colabora en la supervisién y coordinacion de las operaciones fiscales.
Prepara las planillas de néminas.
Actualiza y presenta el informe de flujo de efectivo de fondos.
Realiza la entrada de néminas al sistema de informes mensuales.
Redacta informes fiscales segin le sean solicitados.

Conocimientos., Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y précticas de contabilidad.

Q Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales del
gobierno.

Conocimiento y practicas de supervision.
Habilidad para analizar y reconciliar cuentas.

’\H/\ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas que incluya dieciséis (16)
créditos en contabilidad cursado en una universidad o institucién acreditada y dos
(2) afios de experiencia profesional en trabajos de contabilidad, uno (1)de éstos
en funciones comparables a las que realiza un Analista de Contabilidad I, de

ASES.
Q
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado de trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de
1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formaré parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de
2000.

En San Juan, Puerto Rico, a /< de 7 ;s zc de 2001.

Pt SN L, coR
,.C“",,' ) w L4 _//
e = /) [/ = 4 e
Angela Avila Maryero

Directora Ejecutiva Interina
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AUDITOR (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anilisis y evaluaciéon de las
transacciones financieras y los procesos operacionales para determinar si
cumplen con las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (1a) empleado (a) realiza trabajo especializado, de campo, complejo y de
responsabilidad que conlleva el anilisis y evaluacion de las transacciones
financieras realizadas en la agencia para determinar si cumplen con las leyes,
procedimientos y reglamentos correspondientes. Adema4s, revisa las operaciones
programaticas y administrativas para determinar si se cumple con las leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables. También asiste y colabora con los
auditores externos en las actividades de intervencion de éstos. En este proceso
aplica principios, técnicas y practicas aceptables por la profesién y de acuerdo a
los estindares establecidos. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia en cuanto al plan de trabajo, pero ejerce iniciativa e

" independencia de criterio en la aplicacién e interpretacién de los principios y

técnicas de la profesién. Su trabajo se revisa a su terminaciéon para corroborar
su conformidad con las instrucciones impartidas, en reuniones con el supervisor y
mediante los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Realiza intervenciones de cuentas de ingresos y desembolsos, archivos,
contratos, controles y otros documentos fiscales.

Examina los expedientes de personal y néminas para verificar la correccion
de los descuentos y otros aspectos.

Brinda seguimiento a los informes de auditoria y a los que prepara la
Oficina del Contralor de Puerto Rico sobre las operaciones de la Agencia y
verifica si las diferencias encontradas han sido corregidas.

/’
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Asiste y colabora en la realizacién de auditorias externas.

Redacta informes que incluyan recomendaciones para corregir las
diferencias encontradas y discutir las mismas con los supervisores.

Realiza las investigaciones especiales que le sean asignadas.

Colabora en el Comité de Accién Rdpida, para atender asuntos de la
Reforma de Salud.

Colabora en evaluaciones para determinar la efectividad de la Reforma de
Salud.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de los principios que se aplican en auditorias e
intervenciones de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién que gobierna la
contabilidad de gobierno, manejo de fondos y propiedad piblica.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.
Habilidad para analizar documentos fiscales.
Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para hacer computos matematicos.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y maquinas calculadoras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en
contabilidad (18 créditos minimos) de una institucién acreditada, y dos (2) afios
de experiencia profesional en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a caminar en visitas de campo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formar4 parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.
En San Juan, Puerto Rico, a _[f_ de _[(ep / de 2000.

o o

Lcdo. Guillermé-Kilva Janer
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en asistir y colaborar en la direccién y supervisién de
las actividades correspondientes al desarrollo y administracién de los procesos
contables y financieros de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado realiza trabajo ejecutivo, administrativo y especializado de
considerable responsabilidad que conlleva asistir y colaborar con el Director de la
Directoria de Finanzas en la direccién, planificacion, coordinacién y supervisién de
las actividades que se llevan a cabo en la Directoria de Finanzas. Ademds, realiza
trabajo y encomiendas especiales relacionadas con asuntos fiscales, segin le sean
asignadas. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia y
ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se evalia por los resultados obtenidos y mediante los informes

que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Asistir y colaborar con la Directoria de Finanzas en la planificacion,
direccién, supervision y coordinacién de los procesos de contabilidad delas cuentas
y los asuntos financieros de la Agencia.

Es responsable de la coordinacién de los procesos, anilisis, desarrollo y
administracion del registro, actualizacién y control de las transacciones contables y
los gastos, pagos, cobros y otras actividades fiscales.

Colabora con el Director en la evaluacién de los empleados y procesos de
trabajo.

Es responsable, ademas, del anilisis, revisién y autorizacién de las
transacciones y documentos de la Agencia.
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Se responsabiliza por la asignacién, supervisién y coordinacién de las
actividades del personal de las unidades bajo su direccion.

Se responsabiliza, ademds, del cumplimiento, interpretacién y la aplicacién

efectiva de las leyes y reglamentos que rigen las operaciones contables y
financieras.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos locales y federales que
rigen las actividades financieras y contables gubernamentales.

Conocimiento considerable de los principios de administracién publica.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se
utilizan en el campo de las finanzas y contabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacién, operacién y funcionamiento
de las dependencias de la agencia.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
administracién del presupuesto y gerencia gubernamental.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la administracién y
supervision de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para el anlisis e interpretacién de gran variedad de informacién
de tipo contable y financiera.

Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de
informes claros, precisos y bien fundamentados.
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Habilidad para el anilisis y evaluacién de gran variedad de informes y
estados financieros complejos.

Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y
situaciones complejas e imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones
que generan altos niveles de tensién.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s
gubernamentales, personal subalterno y publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en
contabilidad cursado en una universidad o institucién académica, reconocida y
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de contabilidad y finanzas,
dos (2) de ellos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 2, Inciso d
de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segiin enmendada, y el Articulo
10.6 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975 aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera
a partir de 1 de septiembre de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a _é de f(ﬂ%}‘hﬁ de 2000.

s

Lcdo. Guillerme?Silva Janer
Director Ejecutivo
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AUDITOR(A) II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar auditorfas en la Administracién de
Seguros de Salud (ASES).

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en la realizacién de auditorias a corto y largo plazo. Colabora enla supervisién de
auditorias, de oficina y de campo, en la ASES, También asiste y colabora con los auditores
externos en las actividades de intervencién de estos, Trabaja bajo la supervisién del
Director de Auditoria quien le imparte instrucciones generales en cuanto al plan de trabajo,
pero ejerce un alto grado de iniciativa e independencia de criterio al realizar su labor
conforme a la aplicaci6n e interpretacién de los principios, técnicas y ética de la profesi6n.
Su trabajo se evalta mediante informes, por los resultados obtenidos y reuniones con el

supervisor.
Ejemplos de Trabajo

Colabora con el Director de Auditorfa en la planificacién y preparacién de los
planes de trabajo y demis actividades que se generan en la Oficina de Auditorfa Interna.

Puede supervisar, coordinar y evaldar las actividades de su unidad de trabajo que le
sean delegadas por su supervisor.

Puede adiestrar personal de menor jerarquia sobre las tareas que se realizan en su
area de trabajo.

Examina los sistemas de control interno, las operaciones, las aplicaciones, las
compras y los contratos de servicios profesionales y consultivos, para determinar su

legalidad, correccion y eficiencia.
Colabora con el Director de Auditoria en la preparacién de procedimientos.

Redacta las minutas, hallazgos y cualquier otro documento sobre las deficiencias
encontradas en las fases de auditoria realizadas y sobre la auditoria practicada y discute
con los funcionarios, jefes y oficiales de las unidades auditadas los hallazgos que han de
incluirse en los informes de auditoria.

Formula recomendaciones especificas para atender las deficiencias e irregularidades
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que se determina en la auditorfa practicada y que ayuden a los niveles gerenciales a tomar
decisiones.

Da seguimiento a los informes de auditorfa y a las recomendaciones sobre las
operaciones de la Agencia que hace la Oficina de Auditoria Interna, la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y otras entidades externas, verifica si las diferencias encontradas

han sido corregidas.

Colabora con los fiscales del Departamento de Justicia cuando estos intervienen en
casos sefialados en informes de auditorfas internas o externas e investigaciones.

Redacta informes sobre las evaluaciones realizadas, detalla los hallazgos asf como
las deficiencias, posible fraude, abuso y violaciones a los contratos, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables a las actividades examinadas.

Discute el contenido de los informes con sus superiores, hace los cambios o ajustes
acordados y prepara la presentacién al Director Ejecutivo de la ASES.

Realiza recomendaciones sobre cumplimiento de contrato.

Somete informes de acciones a tomar para posibles sanciones o medidas correctivas
y mantiene la confidencialidad y privacidad de esta informacié6n.

Realiza intervenciones de cuentas de ingresos y desembolsos, archivos, contratos,
controles y otros documentos fiscales.

Examina los expedientes de personal y néminas para verificar la correccién de los
descuentos y otros aspectos.

Asiste y colabora en la realizacién de auditorias externas.

Redacta informes que incluyan recomendaciones para corregir las diferencias
encontradas y discutir las mismas con los supervisores.

Realiza las investigaciones especiales que le sean asignadas.

Colabora en el Comité de Accion Rapida, para atender asuntos del Seguro de Salud
del Gobierno.

Colabora con el Director de Auditoria en la peticién presupuestaria.
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Q Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la auditorfa y
contabilidad de gobierno, intervenciones de cuentas y contabilidad de costos.

Conocimiento considerable de la organizacién y el funcionamiento de las
dependencias de la agencia.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacién.
Conocimiento considerable de los principios de administracion ptblica.
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para la supervision y coordinacién de los trabajos.

Habilidad para revisar informes técnicos propios de su trabajo.
Habilidad para preparar y redactar informes.

A

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, sistemas de computadoras y otros
equipos de oficina.

J Vf) Conocimiento de los métodos y técnicas modernas de supervision.
) Habilidad para comunicarse efectivamente en espafiol e ingles.
Preparacién Académica y Experiencia Minima
Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad,
Finanzas o Economia (24 créditos minimos en contabilidad) de una institucién acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional, de uno (1) a dos (2) de estos en funciones
comparables a las que realiza un Auditor Interno.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segin
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccién 5.3 de la Ley Ntimero 184, del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos
la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a__\_de \""‘"/)/1 ,_de 2006.

W)

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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