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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia realizando
tareas administrativas y de supervisién en funciones relacionadas a la revisién y
facturacion de los servicios de salud. '

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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GERENTE DE MANTENIMIENTO Y PLANTA FiSICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo a nivel gerencial gue consiste en colaborar con el Director de
Departamento en la planificacion, coordinacion y supervision de las funciones que se
realizan en el Departamento de Administracion de Propiedades de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que consiste en colaborar
con el Director de Departamento en la planificacion, coordinacion y supervision de las
funciones relacionadas con el mantenimiento, limpieza y conservacion de la planta
fisica de la ACAA. Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento de
Administracion de Propiedades, quien le imparte instrucciones generales y especificas
cuando se trata de situaciones imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor, por los informes que somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPL.OS TIPICOS DEL TRABAJO

*  Colabora con el Director de Departamento en la planificacién, coordinacién y
supervision de las funciones relacionadas con los servicios mantemmtento
limpieza y conservacion de la planta fisica de la agencia.

* “Prepara el pian de trabajo vy la peticion presupuestaria para la conservacion y
mantenimiento de las instalaciones de la Oficina Cenitral y las Oficinas
Regionales.

* Inspecciona las obras de conservacion y mantenimiento de [a Oficina Central y
las Oficinas Regionales.

» Coordina los servicios de conservacion y mantenimiento que ofrecen
compafiias privadas contratadas por la agencia.

* Colabora en la evaluacién de propuestas de los suplidores de equipo y
servicios relacionados con la Administracion de Propiedades como las de
elevadores, sistemas de vigilancia, aires acondicionados, entre otros, cuando le
sea requerido por la Junta de Subastas.

* Participa, cuando lo requiera la Junta de Subastas, en la preparacion de
especificaciones de subastas para trabajos relacionados a la planta fisica.
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Certifica que los trabajos contratados se hayan realizado conforme a lo
establecido en el contrato para que se efectlien los pagos correspondientes.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que
realiza.

Representa al Director de Departamento cuando se le requiere,

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZASlMiNIMAS

Conocimiento considerable de los servicios de mantenimiento y conservacion
necesarios para el buen funciocnamiento de la agencia.

Conocimiento de ios procedimientos y reglamentos que rigen las compras de
equipos y la contratacion de servicios.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la agencia.

‘Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento sobre la preparacién de peticiones presupuestarias.

Conocimiento béasico de los sistemas de elevadores, control de acceso,
alarmas y otros sistemas relacionados con su area de trabajo.

Conocimiento basico de sistemas de comunicaciones digitales fales como:
Nortel y HP.

Conocimiento basico el electricidad, plomeria y mantenimiento de sistermas de
acondicionadotes de aire.

Conocimiento basico de sistemas, equipos de comunicacion y transmision de
voz y data.

Habilidad para coordinar y pianificar trabajos.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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* Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por escrito.

» Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos
administrativos y de supervision de funciones relacionadas con la conservacién y
mantenimiento de la planta fisica. O, en su lugar, grado asociado de universidad
acreditada y cinco (5) afios de experiencia en trabajos administrativos y de supervisién
. de funciones relacionadas con fa conservacion y mantenimiento de la planta fisica.

- PERIODO PROBATORIQ: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en colaborar en la
coordinacion y supervision de las funciones relacionada con la planificacion,
administracion del presupuesto de la Adminisiracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con los planes de
trabajos, la preparacidén y administraciéon del presupuesto de la Administracion
de Compensaciones por Accidentes de Automoviles. Trabaja bajo la
supervision del Director de Finanzas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio ‘'en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLO DE TRABAJO

= Coordina y supervisa los trabajos del area de Planificacion y Presupuesto
de la agencia.

= Coordina y evalua las peticiones presupuestarias de los Departamento
para la formulacion del presupuesto anual.

= Participa en la discusion del presupuesto de la agencia con el Director
Ejecutivo, Directores de Departamento con ofros funcionarios de la
agencia.

« Colabora en la coordinacion y supervisién de los trabajos relacionados a
la elaboracion del presupuesto y del plan de estratégico de la agencia.

»  Coordina y participa de las vistas presupuestarias de toda la agencia.
» Evalua las recomendaciones y prepara borrador del presupuesto.

= Mantiene el control del presupuesto aprobado.

s Tramita peticiones de transferencia de fondos.

=  Recomienda las entradas de ajustes de presupuesto a registrarse en el
sistema.
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Orienta a funcionarios de la agencia sobre la administracion del
presupuesto.

Colabora en ia preparacibn y redaccion de la Justificacidn del
Presupuesto y Memorial explicativo a ser enviado a la Legislatura de
Puerto Rico y a la Junta de Directores de la ACAA.

Revisa los analisis de ias peticiones de presupuesto de la Comision para
la Seguridad en el Transito y de todos los Departamento y Oficinas
Regionales de la agencia.

Revisa los cambios efectuados durante el afio en el registro de puestos
de la agencia para preparar el presupuesto.

Realiza ofras tareas relacionadas a su- area de trabajo que le sean
requeridas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de la administracion
de presupuesto y contabilidad.

Conocimiento sobre la preparacion de planes de trabajo y elaboracion de
peticiones presupuestarias.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia.
Conocimiento de las técnicas‘ modernas de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Conocimiento en el uso y manejo de equipo electrénico.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la
administracion de presupuesto.

Habilidad para expresarse con forma clara y concisa, verbalmente y por
escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
empleados, funcionarios y publico en general.

Habilidad para realizar computos aritméticos con exactitud.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
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= Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada con concentracién en economia,
gerencia, contabilidad, matematicas o finanzas y cinco (5) afios de experiencia
en labores relacionadas con el proceso de planificacion, asi como con la
preparacion y administracion de presupuesto.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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GERENTE DE RELACIONES OBRERO PATRONALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en colaborar con la supervision de
funciones que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos. Realiza trabajos
especializados y administrativos en la campo de la Administracion de Relaciones
Obrero Patronales de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automaviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad considerable colaborando
con la coordinacion y supervision de las actividades y trabajos que se realizan en el
Departamento de Recursos Humanos, con énfasis en trabajos especializados en el
area de relaciones obrero patronales. Trabaja bajo la supervisidon del Director de
Departamento, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que
somete, reuniones con el supervisor y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
= Colabora con el Director de Departamento en la planifiqaciéh y supervision de
las funciones que le sean asignadas en el Departamento de Recursos

Humanos.

» Colabora con el Director de Departamento en la administracion, implantacion e
interpretacion del Convenio Colectivo, cuando le sea requerido.

* Participa en las reuniones de la UIE-ACAA, en la solucién de querellas y los
asuntos que presenta la union, Directores de Departamentos, Directores
Regionales y empleados de fa agencia.

= Participa de la implantacion de |a politica obrero patronal en la agencia.

*  Prepara informes, revisa y contesta correspondencia del area obrero patronal.

»  Asesora y orienta a funcionarios y empleados en todo lo relacionado al area de
las relaciones obrero patronales y la administracion del Convenio Colectivo.

* Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que se
realizan,
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Participa en el andlisis de las propuestas de enmiendas al Convenio Colectivo
sometidas por la Unién.

Participa o realiza investigaciones de querellas radicadas por la Union o la
Administracién referente a violaciones al Convenio Colectivo.

Participa en el andlisis e investigacion de casos sobre clarificacion de unidad
apropiada ante la Junta de Relaciones del Trabajo de PR.

Colabora en la preparacion del plan de trabajo anual y el informe anual de
logros y labor realizada, cuando le sea requerido.

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas del area de
relaciones obrero patronales.

Conocimiento de las leyes laborales, reglamentos y procedimientos que rigen la
ACAA.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas de la agencia.

Conocimiento considerable sobre técnicas y estrategias de negociacion
colectiva.

Conocimiento considerable del manejo de casos ante arbitraje o Junta de
Relaciones del Trabajo. _

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Conocimiento del Convenio Colectivo de ia agencia.
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Habilidad para resolver querellas-obrero patronales.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la
administracion de Recursos Humanos v las relaciones obrero patronales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
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« Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
= Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

= Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con concentracién en recursos humanos o
relaciones laborales y seis (6) afios de experiencia en la administracion de recursos
humanos.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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GERENTE DE SERVICIOS REGIONALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en coordinar, fiscalizar y apoyar las
necesidades de las Oficinas Regionales en el Departamento de Operaciones y
Servicios Regionales de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal del area a su
cargo. Trabaja bajo la supervision del Director de Departamento, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, informes que
somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Analiza los informes relacionados a Oficinas Regionales y realiza
recomendaciones al Director de Departamento.

= Colabora con el Director de Departamento en la planificacién, coordinacion y
supervision de las funciones operacionales que se realizan en el Departamento.

= Establece y da seguimiento al plan de accidon correctivas por sefialamientos o
monitorias efectuadas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto, Oficina del
Contralor, Ombusman y Auditoria Interna.

= Supervisa la recopilacién, andlisis y presentacion grafica de informacion
estadistica sobre distintos aspectos de las Oficinas Regionales.

«  Supervisa estudios técnicos especializados en andlisis e interpretacion de datos
estadisticos.

» Tramita las solicitudes referidas por las Oficinas Regionales a distintas
dependencias gubernamentales como la policia, informes toxicologicos con el
Departamento de Salud, expedientes inactivos, reapertura de casos, etc.

»  Colabora en la recopilacién de informacion necesaria para la preparacion del
presupuesto del area a su cargo. -

= Colabora en la preparacion del plan de trabajo mensual y el plan estratégico
anual del area de su cargo.
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= Coordina y ayuda a solucionar situaciones que surgen entre los Departamentos
y Oficinas Regionales.

= Realiza visitas a las Oficinas Regionales, cuando asi se le requiera.
Redacta comunicaciones e informes relacionados a su area de trabajo.

= Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision de
personal.

¥ Conocimiento considerable de las [eyes normas y reglamentos que rigen la
agencia.

= Conocimiento considerable del funcionamiento y orgamzacsén de la agenma asi
como de los servicios y beneficios que ofrece la misma.

= Conocimiento considerable de los procedimientos de radicacion y reclamaciones
de beneficios.

u  Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
= Habilidad para supervisar personal,
= Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

= Habilidad para coordinar y dar seguimiento a los servicios bajo su
responsabilidad.

= Habilidad para realizar calculos matematicos.

v Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
= Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

= Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en
funciones administrativas y operacionales que incluyan supervision.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,

DEZ RIVERA
EJECUTIVO
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OFICIAL ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en realizar funciones administrativas,
operacionales y de supervision en la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en la coordinacion, supervision y realizacion de funciones administrativas Y
operacionales relacionadas con los servicios que se ofrecen en la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles. Puede colaborar con un funcionario
de mayor jerarquia en la coordinacion y supervision de funciones en cualquier unidad
de trabajo de la agencia. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de 'sus funciones. Su trabajo se evalta al
finalizar para determinar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos,
por reuniones con el supervisor, por el analisis de los informes que rinde y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas y operacionales que
realiza el personal bajo su supervision. ‘

= Colabora con un empleado de mayor jerarquia en la supervisién de cualquier
unidad de trabajo de la ACAA.

= Prepara y tramita documentos relacionados con los servicios o funciones que se
realizan en su unidad de trabajo.

= Lleva los registros necesarios y prepara los informes correspondientes.
s Colabora en el recibo y custodia del envio de cheques a suplidores y lesionados.

» Revisa, registra y da seguimiento a la correccion de facturas de servicios
médicos.

= Preparay somete requisiciones de materiales o equipo para su area de trabajo y
mantiene un inventario de ios mismos.

= Coordina el almacenaje, archivo y depreciaciéon de expedientes de lesionados a
ser microfiimados.
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Recibe, organiza, coteja y corrige errores-en las faciuras de pagos por servicios
médico-hospitalarios.

Atiende y orienta a lesionados v visitantes.

Prepara lista de facturas corregidas o rechazadas indicando la situacion
encontrada o corregida y la envia a las Oficina Regionales.

Da seguimiento a la contratacion de personal para trabajos de servicios de
reparacién de sistemas eléctricos, mantenimiento preventivo de las instalaciones
y otros servicios.

Presenta ante el Comité de Pago Global las peticiones de pago acelerado para
la inversion o compensacion semanal que someten a los lesionados.

Realiza ofras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conogcimiento de las técnicas modernas de supervision de personal.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la agencia asi como de los
servicios y beneficios que ofrece la misma.

Conocimiento de los materiales equipos y formularios que se utilizan en la
agencia.

Conocimiento de los servicios de mantenimiento y conservacion de las
instalaciones de la agencia.

Conocirr{iento de los procedimientos de radicacién y reclamacion de beneficios.
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para coordinar y dar seguimienio a los servicios bajo su
responsabilidad.

Habilidad para realizar calculos matematicos.
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» Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito,

= Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

» Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia realizando
funciones administrativas. El afic de experiencia requerido puede ser sustituido por
veinticuatro (24) créditos conducentes al grado de maestria de universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses,

Clase revisada el 30 de octubre de 2007

"MELENDEZ RIVERA
CUTIVO
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OFICIAL ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en realizar funciones administrativas,
operacionales y de supervision en Ia Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad que consiste en la
coordinacion, supervision y realizacion de funciones administrativas y operacionales
relacionadas con los servicios que se ofrecen en la Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automdviles. Puede colaborar con un funcionario de mayor
jerarquia en la coordinacion y supervision de funciones en cualquier unidad de frabajo
de la agencia. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se evallia al finalizar para determinar su conformidad con
las normas y procedimientos establecidos, por reuniones con el supervisor, por &l
analisis de los informes que rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas y operacionales que
realiza el personal bajo su supervision,

= Prepara y tramita documentos relacionados con los servicios o funciones gue se
realizan en su unidad de trabajo.

n Lleva los registros necesarios y prepara los informes correspondientes.
= Autoriza créditos y débitos de pagos recibidos.

» Realiza trabajos de investigacion sobre fallas en el producto de sistemas
implantados.

= Prepara y somete requisiciones de materiales o equipo para su area de trabajoy
mantiene un inventario de los mismos,

» Revisa y firma las facturas de recobro.

s Lleva un control de las facturas recibidas y procesadas.
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Prepara y somete informes estadisticos, de labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Ofrece informacitn sobre las facturas de recobro enviadas.

Realiza ajustes y acreditaciones de pagos efectuados por las compafifas de
Seguros.

Somete recomendaciones para enmiendas a las leyes o reglamentos.

Prepara informes relacionados con la asistencia de los empleados de su area de
trabajo.

Coordina en el correo de la agencia el envio de correspondencia a proveedores
y lesionados.

Da seguimiento al personal de las Oficinas Regionales para que sometan los
informes de casos atendidos, los revisa y realiza las correcciones necesarias.

Coordina con las Oficinas Regionales el envio de cajas de expedientes inactivos
a la Oficina Central con el proposito de ser microfilmados.

Coordina el almacenaje, archivo y depreciacion de expedientes de lesionados a
ser microfiimados.

Detecta errores en [a facturacion por servicios médicos y se asegura que los
mismos sean corregidos.

Clasifica y asigna las facturas por servicios médicos y supervisa que se
procesen conforme a los procedimientos establecidos.

Participa en la creacidén y asignacion de codigos para procesamiento de
facturacion.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que se
realizan.

Atiende y revisa las reclamaciones de reembolsos y equipos que se reciben en
la agencia relacionados con los servicios que se ofrecen.

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas de supervision de personal.
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v Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

= Conocimiento de los procedimientos de facturacion y pago que se lievan a cabo
en la Agencia.

» Conocimiento de los procedimientos de radicacion y reclamacion de beneficios.
= Conocimiento de las tecnicas modernas de redaccion.

» Habilidad para supervisar personal.

v Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

» Habilidad para coordinar y dar seguimienio a [os servicios bajo su
responsabilidad.

=. Habilidad para realizar calculos matematicos.

» Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
s Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

« Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina. ‘

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia realizando
funciones administrativas. O, en su lugar, Maestria de universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 30 de octubre de 2007
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en realizar funciones administrativas,
operacionales y de supervision en la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad que consiste en la
coordinacion, supervision y realizacion de funciones administrativas y operacionales
relacionadas con los servicios que se ofrecen en la Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automdviles. Colabora con un Director de Departamento o Director
Regional en la coordinacién y supervision de funciones en cualquier unidad de trabajo
de la agencia. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalia al finalizar para determinar su conformidad con las
normas y procedimientos establecidos, por reuniones con el supervisor, por el analisis
de los informes que rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Planifica, coordina y supervisa las funciones administrativas y operacionales que
realiza el personal bajo su supervision.

« Colabora con el Director de Departamento o Director Regional en la supervision
o coordinacién de funciones en cualquier unidad de trabajo de la agencia.

v Colabora en la peticién y administracién del presupuesto del érea bajo su
responsabilidad.

»  Analiza, interpreta y aplica leyes y reglamentos.
= Adiestra al personal bajo su supervision.

= Realiza investigaciones sobre el status de las reclamaciones a través de las
Oficinas Regionales y la Oficina Central.

» Revisa y recomienda la aprobacion de servicios, compras de materiales y
equipo.

» Investiga, analiza y somete recomendaciones al Director de Departamento sobre
asuntos de personal tales como: acciones disciplinarias, licencias sin sueldo,
traslados, solicitudes de acomodo razonable y casos de empleados reportados
al Fondo del Seguro del Estado, entre otros.
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« Recibe y analiza las propuestas de cubiertas de planes médicos, de seguros de
vida, de cancer y otros seguros, somete recomendaciones a la Administracion y
orienta al personal sobre la misma.

s Analiza las necesidades operacionales de la Division de Recobros y asigna los
recursos humanos disponibles.

» Prepara y somete informes estadisticos, de labor realizada y otros que le sean
requeridos.

= Coordina el almacenaje, archivo y depreciacion de expedientes de lesionados a
ser microfilmados.

» Prepara o revisa procedimientos y manuales de operaciones.
s  Somete recomendaciones para enmiendas a las leyes o reglamentos.

= Afiende via telefonica o personalmente a visitantes, lesionados, reclamantes,
médicos o proveedores.

= Apaliza y redacta informes sobre casos a ser evaluados por el Oficial
Examinador de la Junta de Directores.

= Supervisa al personal encargado de fortalecer las relaciones con los
proveedores participantes de la Agencia.

« Ofrece seguimiento al mantenimiento de la flota de automoviles de la Agencia,
seqgun el reglamento de transportacion.

= Tramita las reclamaciones a dafios de autos con las compafilas aseguradoras.

» Da seguimiento a las reclamaciones, solicitudes de reembolsos y quejas que se
reciben en la Agencia relacionados con los servicios que se ofrecen.

= Coordina y supervisa la participacién de los oficiales educativos en las
orientaciones sobre prevencién de accidentes, medidas de seguridad, manejo
defensivo, programa de bebedores sociales y ofras que se ofrecen a entidades
publicas y privadas. '

= Participa en la coordinacién de confraternizacion, reconocimientos por
ejecutorias, campamentos de verano y otros relacionados con el personal de la

agencia.
= Recibe y tramita la documentacion relacionada con los contratos de servicios

médico-hospitalarios y equipos necesarios.
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4
Tramita la negociacién de contrato de hospitales, casas de convalecencias,
unidades especiales, programas de salud en el hogar, suplidores y médicos.

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas de supervision de personal.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos que rigen la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

Conocimiento considerable de los procedimientos de facturacién y pago que se
llevan a cabo en la Agencia.

Conocimiento considerable de los procedimientos de radicacién y reclamacion
de beneficios.

Conocimiento sobre preparacién de peticiones presupuestarias y control de
presupuesto.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para planificar actividades de confraternizacion, conferencias y otras
actividades profesionales.

Habilidad para coordinar y dar seguimiento a los servicios bajo su
responsabilidad.

Habilidad para realizar caiculos matemaéticos.

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.



Oficial Administrativo Hl 2323
Pagina -4~

PREPARAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia realizando

funciones administrativas y de supervisiéon. O, en su lugar, Maestria de universidad
acreditada y un (1) afio de experiencia realizando funciones administrativas y de

supervision.
PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 30 de octubre de 2007
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OFICIAL DE CONSULTAS MEDICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaje profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en evaluar, revisar y
autorizar los servicios médico-hospitalarios que solicitan los proveedores para
fratamiento de los lesionados cubiertos por la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis y autorizacién de los servicios médicos que ofrecen los proveedores a los
lesionados. Trabaja bajo la supervision del Director Médico, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, por los
informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPL.OS TIPICOS DEL TRABAJO

» Evalua las consultas que llegan al Departamento, excepto las de mas de dos (2)
afios.

= Evalia las solicitudes de servicios médico-hospitalarios, servicios relacionados a
la medicina, equipo médico, medicamentos, referidos a especialistas, traslados
de lesionados a hospitales y otros que le sean referidos, para aprobarlos o
denegarlos.

s Colabora y asiste a los asesores médicos en la aplicacion de las politicas
médicas vy de pago existentes en [a agencia, aplicando las normas Yy
procedimientos establecidos.

v Prepara el plan de trabajo del area bajo su responsabilidad.

s Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

» Colabora en la orientacion y adiestramiento del personal bajo contratos de
asesoria con relacion al trabajo asignado.y a normas, reglas, reglamentos y

procedimientos de la ACAA.

» Participa en proyectos especiales que el Director de Departamento le asigne.
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= Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento considerable sobre las leyes, normas y reglamentos que rigen la
agencia.

» Conocimiento considerable sobre los servicios médicos que ofrece la agencia.

= Conocimiento considerable de los principios basicos, técnicas y teorias de la
medicina modermna.

» Conocimiento de los medicamentos y equipo utilizado en el campo de la
medicina.

= Conocimiento vasto de terminologia médica.

» Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

= Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
» Habilidad para analizar documentos y someter recomendaciones.

n Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Doctor en medicina de una universidad acreditada, licencia otorgada por el Tribunal
Examinador de Médicos, estar colegiado en el Colegio de Médicos y Cirujanos de
Puerto Rico, y dos (2) afios de experiencia en funciones médicas. '

PERIODO PROBATORIO: Cuairo (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en administrar
actividades relacionadas con el desarrollo, implantacion, mantenimiento y cumplimiento
de las politicas y procedimientos que se relacionen con [a privacidad, confidencialidad y
seguridad de la informacion de salud protegida de los lesionados y empleados de la
ACAA.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
administrar todas las actividades relacionadas con el desarrollo, implantacion,
mantenimiento y cumplimiento de las politicas y procedimientos que se relacionen con-
la privacidad, confidencialidad y el acceso a la informacién de salud de los servicios
que ofrece la ACAA en cumplimiento con las leyes estatales y federales para los
lesionados y empleados. Sera responsable ademas de velar porque se cumpla con las
politicas de privacidad, confidencialidad y seguridad en apoyo de la privacidad en todos
los Departamentos y Oficinas Regionales de la agencia.

Trabaja en el area de Proveedores y Derechos del Paciente bajo la supervision del Sub
Director del Departamento de Relaciones con los Proveedores y Derechos del Paciente
a cargo de esta area, quien le imparte instrucciones generales. Por la naturaleza de
sus funciones tiene acceso a areas estrictamente de acceso controlado en los
Departamentos y Oficinas Regionales, a informacion y documentos confidenciales
relacionados con las monitorias de cumplimiento en proceso que debe llevar a cabo.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

= Recomienda y establece politicas y procedimientos para asegurar el fiel
cumplimiento de la agencia en cualquier legislacion federal o estatal.

« Administra el desarrollo, implantacién y mantenimiento de politicas y
procedimientos de privacidad, confidencialidad y seguridad operacional en
coordinacién con la gerencia.

= Promulga el cumplimiento de la fuerza laboral con las politicas de privacidad,
confidencialidad y seguridad.

« Somete recomendaciones para la aplicacion consistente de sanciones por
incumplimiento de las politicas establecidas por parte del personal (incluyendo
empleados por contrato, a tiempo parcial y voluntarios), o los asociados de
negocio.
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Coordina e! procedimiento de evaluaciones periodicas sobre el cumplimiento con
las politicas de privacidad, confidencialidad y seguridad, y supervisa las
actividades de monitoreo de cumplimiento.

Participa con el personal del Departamento de Asuntos Legales y Relaciones
con los Proveedores y Derechos del Paciente en el desarrolio, implantacion y
monitoreo de los contratos de asociados de negocios con entidades con las que
se comparte informacion de salud protegida, para asegurar y atender los
aspectos relacionados con privacidad, confidencialidad vy seguridad de la
informacion compartida.

Coordina y supervisa las orientaciones relacionadas con la privacidad y
confidencialidad de la informacion de salud para todos los empleados,
voluntarios, personal profesional, contratistas y terceros relacionados con la
Institucion.

Establece y recomienda mecanismos de accesos a informacion de salud
protegida dentro y fuera de la agencia (segUn lo requiera la Ley) y limitar el
acceso al personal cualificado y con necesidad de revisar dicha informacion.

Mantiene un registro de actividades de cumplimiento de la agencia para ser
sometidos a auditorias de organismos reguladores.

Sirve de enlace ante los cuerpos reguladores y acreditadores para materias
relacionadas con privacidad, confidencialidad y seguridad de la informacion de
salud protegida de la fuerza laboral y de los beneficiarios o lesionados,

Estudia las regulaciones sobre privacidad, confidencialidad y seguridad de la
informacion de salud para asegurar su adaptacion y cumplimiento en la ACAA.

Coopera con entidades municipales, estatales y federales, con oficiales del
orden publico y oficiales de la organizacion en cualquier revision de
cumplimiento o investigacion sobre violaciones a leyes federales y estatales
aplicables.

Sirve como consultor sobre la proteccion de privacidad de la informacion de
salud de los beneficiarios y fuerza laboral de la organizacion para todos sus
departamentos y entidades externas relacionadas.

Elabora informes y recomendaciones para el Director Ejecutivo, la Junta de
Directores, Oficina de Auditoria interna y Directores de Departamentos con los
datos recopilados en las monitorlas de cumplimiento operacional de los
Departamentos y Oficinas.

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
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CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento de leyes, politicas, procedimientos y regulaciones relacionadas al
campo de las instituciones de servicios de salud como proveedores de servicios.

= Conocimiento considerable de las legislaciones relacionadas con privacidad y
confidencialidad, acceso y divulgacion de informacion de salud protegida.

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen en la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

s Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién de la agencia.
= Conocimiento de las técnicas de redaccion.

= Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos.

= Habilidad para realizar presentaciones orales.

» Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

» Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

» Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria de universidad acreditada relacionada al campo de la salud o ciencias de [a
conducta y cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con politicas de
cumplimiento corporativo. O, en su lugar, grado de Juris Doctor y dos (2) afios de
experiencia en funciones administrativas, de consultoria, asesoramiento, trabajo
técnico o profesional relacionados con el campo de salud.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 29 de agosto de 2007.
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INSPECTOR DE CUMPLIMIENTO OPERACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en supervisar el cumplimiento de los
regiamentos, normas y procedimientos que son requeridos en las oficinas regionales, a os
lesionados y proveedores para la administracion e implantacion de la ley de ACAA.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, supervisando el
cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que son requeridos en las
oficinas regionales, a los lesionados y proveedores para la administracién e implantacion
de la ley de ACAA. Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento de
Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Realiza visitas a las oficinas regionales gue le son asignadas para obtener, verificar
y validar informacion, inspeccionar trabajos e implantar el cumplimiento de los
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. :

»  Apoya en las gestiones de cumplimiento y en corregir las deficiencias detectadas en
las monitorias.

= Participa en la revision de los procesos relacionados a la prestacion de servicios al
lesionado o beneficiarios para asegurar la agilidad, efectividad y eficiencia de los
mismos.

= Colabora en la inspeccion de facilidades de servicios de salud que son evaluadas
para posible contratacion.

= Entrevista a los lesionados para corroborar que los servicios prescritos le hayan sido
ofrecidos de acuerdo a lo coniratado.

= Verifica que se estén ofreciendo los servicios descritos en los contratos.
= Realiza inspecciones de campo a facilidades o unidades objeto de investigacion.
= Mantiene un expediente por region de las diferentes intervenciones.

= Realiza investigaciones confidenciales a lesionados en donde se detecte alguna
irregularidad en el uso de los servicios. ‘

= Realiza investigaciones confidenciales a proveedores en donde se detecte alguna
irregularidad en la utilizacién o prestacion de los servicios.

= Entrevista a proveedores y empleados para asegurarse que fas diferentes cartas
circulares y procedimientos se estén cumpliendo conforme a lo dispuesto.

« Refiere resultados de investigacion a los Departamentos de Asuntos Legales,
Fraude, Recursos Humanos, Auditoria Interna, Prelntervencion de Facturas o
Comité de Contratacién de acuerdo a la severidad de los hallazgos.
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Lleva a cabo monitorias de cumplimiento de las diferentes politicas y
procedimientos de HIPAA.

Colabora con el Oficial de Cumplimento en la implantacién de las diferentes
politicas y procedimientos.

Colabora con las oficinas regionales y departamentos en la implantacion vy
cumplimiento de las cartas circulares, politicas y procedimientos.

Colabora con el Programa de Manejo de Casos del Departamento para asegurar
que se implementen medidas costo efectivas y eficientes.

Participa como recurso en talleres al personal de ACAA o a proveedores, segln la
necesidad detectada.

Colabora con el Area de Calidad en cualquier investigacion, estudio y encuesta que
se lleve a cabo.

Prepara planes de accidn para recomendar medidas correctivas con relacion al
desempefio de los procesos de prestacion de servicios en las Oficinas Regionales.

Verifica que se implementen las decisiones de adjudicacion v/o
denegacion de beneficios, y que se provea los servicios al nivel optimo de
calidad de acuerdo con las metas, objetivos programéaticos y operacionales.

Evalia fa utilizacion de los recursos asignados a las Oficinas Regionales vy
recomienda sistemas, procedimientos y tecnologia que propicien la eficiencia,
productividad, mejoramiento y continuidad de los servicios en las mismas.

Redacta informes narrativos detallados para sus supervisores con el
proposito de documentar y sefialar los resultados de las intervenciones que realiza,

Redacta comunicaciones, informes estadisticos, informe de labor realizada y otros
que sean requeridos.

Discute con el Director del Departamento de Relaciones con Proveedores y los
Directores Regionales los resultados de las intervenciones que realiza.

Realiza otras tareas afines a su puesto que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Agencia, asi como de los
servicios y beneficios que ofrece la misma.

Conocimiento de las normas, leyes, reglas y reglamentos que rigen la ACAA, y de
la operacidn, estructura y funcionamiento de las agencias del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

“

Conocimiento de los procedimientos de radicacion, reclamacion, facturacion y pago
de beneficios.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion y de supervision.
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* Habilidad para supervisar personal.

* Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

* Habilidad para planificar, coordinar y organizar trabajo.

* Habilidad para fiscalizar, monitorear y brindar seguimiento a la operacion y
gjecucién de servicios administrativos directos a los objetivos a ciudadanos y
publico en general.

* Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
* Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

*  Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina. )

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en funciones
administrativas, supervision y ejecucion de labores administrativas y operacionales;
adquiridas mediante servicios directos a ciudadanos y publico general o en oficinas
‘ejecutivas. O, en su lugar, maestria de Universidad acreditada y dos (2) afios de
experiencia en funciones administrativas, supervision y ejecucion de labores administrativas
y operacionales; adquiridas mediante servicios directos a ciudadanos y pUblico general o en
oficinas ejecutivas.

REQUISITO ESPECIAL

Tener vehiculo, licencia de conducir vigente y estar disponible para viajar a las Oficinas
Regionales.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.
Clase revisadael |8 de marzo de 2008 .
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OFICIAL DE RECOBRO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial en funciones de naturaleza legal
relacionadas al area de recobro del Departamento de Asuntos Legales de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de naturaleza legal de considerable responsabilidad y
complejidad que consiste en la coordinacién y supervision de las funciones del area de
recobro de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automodviles.
Trabaja bajo la supervisiébn de un gerencial de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con el supervisor, por los informes que somete y por la evaluaciéon de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Planifica, coordina y supervisa las funciones relacionadas al area de recobro del
Departamento.

» Planifica, coordina y ejerce las funciones de cobro de dinero por los servicios o
- beneficios otorgados a victimas de accidentes de automoéviles causados por
conductores no cubierto por la Ley 138 de 26 de junio de 1968.

= Prepara y revisa los procedimientos, normas y reglamentos operacionales del
area de recobro.

= Establece prioridad para los tramites de recobro, entre los casos nuevos, los que
tienen pagaré y los que esta préximos a caducar.

= Representa como abogado a [a agencia en los tribunales sobre litigios en casos
de cobro de dinero, incumplimiento de contrato, revisiones judiciales y cualquier
otro que le sea encomendado.

= Coordina el establecimiento de planes de pago y establece control para el recibo
de pagos en su oficina y los que refieren al drea de contabilidad.

s Mantienen record confidencial de las investigaciones que realiza.

v« Prepara los informes que le sean requeridos.
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Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las précticas y procedimientos de recobro.

Conocimiento del derecho estatutario, leyes estatales, federales y otras fuentes
de derecho.

Conocimiento considerable de las practicas en el Tribunal, del procedimiento
civil, reglas de evidencia y normas de derecho administrativo.

Conocimiento sobre los principios de supervision.
Conocimiento sobre los idiomas inglés y espafiol.
Conocimiento sobre la celebracion de vistas pGblicas.

Habilidad para coordinar, asignar y supervisar trabajo de un grupo de
empleados. .

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para redactar informes claros y concisos.

‘Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado

de Juris Doctor de una universidad acreditada, licencia para ejercer la profesion

de abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, licencia para ejercer
como Notario Publico y ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Cinco (5) afios de experiencia realizando funciones de cobro de dinero.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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OFICIAL DE SERVICIOS DENTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en evaluar, revisar y
autorizar los servicios médico-dentales que ofrece la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
evaluar y determinar si los servicios dentales, medicamentos, tratamiento y equipo
medico que ofrece a los lesionados la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles son apropiados. Trabaja bajo la supervisién del Director del
Departamento quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criteiro propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete y de reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Evalua las consultas y planes de tratamientos dentales que llegan al
Departamento.

» Evalua las tarifas a pagarse y revisar periddicamente el manual de codigos
dentales y maxilofaciales para atemperarlo a los nuevos reglamentos de la
profesion dental.

= Analiza, evalua y recomienda cddigos para identificar procedimientos dentales y
diagnésticos en el sistema de codificacion universal (CDT-5).

= Realiza andlisis de impacto econémico de procedimientos médico-dental para
recomendar politica médica y revisiones de tarifas.

= Supervisa y da seguimiento a los trabajos que realiza el personal secretarial bajo
su responsabilidad.

= Contesta consultas dentales mediante el sistema ACAA 21.
= Evalla facturas dentales y maxilofaciales.
» Recomienda la validacién de los cédigos dentales y maxilofaciales.

= Colabora en los trabajos que realiza el Comité de Evaluacion Médica.
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" Participa en los comités o proyectos especiales que le asignen,.

= Afiende los proveedores dentales y médicos.

= Redacta comunicaciones e informes relacionados a sus funciones.

= Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento vasto de los principios basicos, técnicas y teorias de la medicina
dental.

« Conocimiento vasto de la terminologfa médica dental.

= Conocimiento considerable sobre las leyes, normas y reglamentos que rigen la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

= Conocimiento considerable sobre el mercado de servicios médico-dentales y de
los servicios que ofrece la agencia.

= Conocimiento considerable sobre el funcionamiento y organizacién de la
agencia.

= Conocimiento considerable sobre los procedimientos de facturacion de servicios
meédicos dentales.

= Conocimiento de las técnicas modernas de supervisién y redaccion.

= Habilidad para interpretar y aplicar normas, leyes y reglamentos,

= Habilidad para interpretar y aplicar técnicas, teorias y terminologia médica,
* Habilidad para supervisar personal.

= Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

= Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito,

" Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

" Habilidad para identificar medicamentos, equipo médico y recomendar su uso.
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* Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA
Grado de doctor en medicina dental de una universidad acreditada. Licericia otorgada
por el Tribunal Examinador de Dentistas y estar colegiado en el Colegio de Cirujanos
Dentistas de Puerto Rico y cinco (5) afios de experiencia en el 4rea clinica dental.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.

. MELENDEZ RIVERA
EJECUTIVO

ACAA
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OFICIAL DEL PROGRAMA DE ORIENTACION SOCIAL Y FOMENTO
OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial en el que consiste en realizar estudios de
necesidades, evaluacion, consejeria y coordinacion de beneficios con agencias de
gobierno para los lesionados y familiares de lesionados que reciben servicios en la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles y de facilitar su
rehabilitacién vocacional, técnica, ocupacional y fisica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad brindando servicio y
orientacién directa a los lesionados y familiares de lesionados. Trabaja bajo la
supervision del Administrador del Programa de Orientacion Social y Fomento
Ocupacional, quien le imparte instrucciones generales y especificas en situaciones
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, informes que somete y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

* Atiende a lesionados y familiares de aquelios casos que le son referidos para
brindarle orientacion, apoyo e informacidon de beneficios adicionales que
ofrecen otras agencias de gobierno que le ayuden a superar su frauma, durante
o posterior a su tratamiento.

» Colabora con las Oficinas Regionales en los trabajos de organizacién y apoyo
administrativo necesarios para preparar los expedientes de los lesionados que
se atienden.

» Entrevista a lesionados y familiares con el propésito de recopilar informacién
relevante para los procesos de evaluacion y brindar servicios adecuados.

* Analiza y documenta el expediente del Programa de Orientacién Social y
Fomento Ocupacional que se mantiene en la Oficina Regional, donde se
registran las actividades e intervenciones realizadas.

« Estudia y analiza las necesidades de servicios de los lesionados con el
proposito de recomendar los cambios necesarios y colabora en la preparacion y
la formulacién de la politica pdblica sobre los programas de servicios de
orientacion y rehabilitacion de los lesionados.

= Evalla la situacion de los lesionados con el propasito de identificar problemas y
ofrecer recomendaciones.

* Recopila informacién relacionada con las situaciones, condiciones sociales y
otros factores necesarios para el procesamiento y atenciéon adecuada de los
casos que se le asignen.
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Colabora en el desarrollo de los programas y procedimientos que faciliten
brindar servicios y orientacidn a los lesionados, particularmente aquellos
programas dirigidos a la rehabilitacion social, econémica y fisica del lesionado.

Coordina esfuerzos con instituciones piblicas y privadas para expandir el
servicio a los lesionados.

Ofrece apoyo al Departamento de Asuntos Médicos en los tramites
administrativos necesarios para ofrecer un servicio de excelencia a los
lesionados, cuando le sea requerido.

Colabora con la planificacion de altas y el manejo de casos de los lesionados,
cuando sea necesario. :

Visita hogares de clientes para coordinar los servicios correspondientes a los
lesionados, cuando sea necesario.

Prepara informes relacionados con las funciones que realiza.

Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley 138 enmendada, Ley de Proteccion Social por
Accidentes de Automoviles, su Reglamento y otras leyes de proteccidn social.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision y redaccion.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en sicologia o campo relacionado a la ciencia de la conducta de colegio o
universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia realizando funciones en su campo
de especializacion.

PERIODO PROBATORIQ: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el18 de mayo de 2007,
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PLANIFICADOR PROFESIONAL LICENCIADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en asesorar y participar en la
formulacion de planes estratégicos y operacionales, de acuerdo a las metas y objetivos de a
Directoria de Finanzas, Planificacién y Presupuestacién que permitan al Director Ejecutivo
establecer niveles éptimos de eficiencia y efectividad en los programas de la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en la asesoria,
coordinacién y creacion de los planes estratégicos y operacionales que genera la Directoria.
Es responsable del asesoramiento de planes de accion con el proposito de hacer
recomendaciones para la toma de decisiones sobre las funciones y servicios de la agencia
relacionados con los seguros, compensaciones, aspectos laborales y administrativos. Trabaja
bajo la supervision del Director Ejecutivo Auxiliar a/c Finanzas, Planificacion y Presupuestacion,
quien le imparte instrucciones generales conforme a los objetivos trazados. Ejerce alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con el supervisor, informes que somete y por los resultados obfenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

s Prepara el Plan Estratégico cada cuatro afios que incluye fa revision de la mision,
metas y estrategias de la agencia.

»  Asesora a los Directores Ejecutivos Auxiliares y ofros funcionarios sobre el desarroilo
de diferentes asuntos relacionados con la planificacion, tales como: la creacion de
planes estratégicos, operacionales, planes de trabajos y ofros relacionados a los
objetivos de la agencia.

» Coordina la preparacién del Plan de Trabajo de las directorias en periodos
trimestrales y ofrece seguimiento a la actualizacion de los mismos.

» Participa en el desarrolio de medidas de desempefio que ayuden en la evaluacion de
las actividades realizadas por los distintos programas en la agencia.

= Analiza los informes, normas y procedimientos que le asean referidos con el fin de
someter acciones correctivas que sean convenientes segin la politica piblica
establecida por la agencia.

» Asesora en estudios e investigaciones tales como: estudios de viabilidad, socio-
econdmicos y otros, segun le sea solicitado por el supervisor inmediato.

» Armoniza los planes de trabajo de cada directoria con la misién de la agencia y las
directrices del Director Ejecutivo y la Junta de Directores de la ACAA.
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Verifica que los planes de trabajo y el presupuesto de las directorias estén de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos, y documenta la necesidad de crear
nuevas politicas o modificar las existentes.

Colabora en los foros de presentacion y discusién necesarios para la integracion de
los planes de frabajo de las directorias y oficinas regionales.

Analiza las estadisticas requeridas para el control de los objetivos formulados y
planificacion general de la agencia.

Coordina con el area de estadisticas la adquisicién de los indicadores del ambiente
inferno y externo que se analizar para el proceso de planificacion de la agencia.

Coordina con el Area de Presupuesto la conciliacion de los planes de trabajo con las
peticiones presupuestarias.

Ayuda en el andlisis y asesoramiento sobre |0s resultados de evaluaciones realizadas
de las operaciones y recomienda estrategias que contribuyan a perfeccionar y agilizar
los procedimientos.

Colabora con el Director Ejecutivo Auxiliar y Subdirector de la directoria en los
estudios relacionados a la planificacion.

. Redacta los informes que sean necesarios sobre fa labor realizada.

Realiza ofras tareas que le sean regueridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la Ley 138 enmendada, Ley de Proteccion Social por Accidentes de
Automoviles y su Reglamento.

Conocimiento considerable sobre el funcionamiento y organizacion de la agencia.

Conocimiento considerable de los principios, normas y procedimientos relacionados con
la planificacion.

Habilidad para asesorar, planificar y evaiuar estudios de planificacion.
Habilidad para realizar estudios complejos y especializados.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener reiaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.
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PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Planificacion de universidad acreditada, poseer licencia expedida por la Junia
de Planificadores Profesionales de Puerto Rico y cinco (5) afios de experiencia realizando
funciones relacionadas con la preparacién, coordinacion y analisis de estudios de planificacion. |
O, en su lugar, Maestria en Planificacién de colegio o universidad acreditada, poseer licencia
expedida por la Junta de Planificadotes Profesionales de Puerto Rico y tres (3) afios de
experiencia relacionada con la preparacion, coordinacion y analisis de estudios de planificacion.

"PERIODO PROBATORIOQ: Cuatro (4) meses.

En virtlud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 def Reglamento del Personal Gerencial
de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles, por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion y Retribucion
para el Servicio de Carrera.

En San Juan, Puerto Ricoel 1 de abril de 2009.

TN N

JULIO H. SEPULVEDA RAMOS
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA



2111
SECRETARIA GERENCIAL I -

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo secretarial que consiste en la realizacién de funciones administrativas, asf como en la :
produccion de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados, maquina de escribir y
equipo de oficina en la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad, responsabilidad y discrecién actuando
. como secretaria adicional de un Departamento u Oficina Regional. Puede resoiver asuntos que
se presenten a diario. Recibe instrucciones generales para el desempefio de sus tareas, las
cuales realiza con un aiguna independencia y criterio propio. Su trabajo se revisa al finalizar
para determinar correccion y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

= Prepara cartas, memorandos, formularios, tablas, Informes y otros documentos
utilizando sistemas computadorizados 0 maquina de escribir,

* Toma y transcribe dictados de cartas, memorandos e informes.
»  Recibe, poncha, clasifica y distribuye la correspondencia.
» Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

= Recibe todo documento o correspondencia que se recibe para la firma del supervisor
con el proposito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

= Colabora con el personal secretarial u otro personal del Departamento u Oficina
Regional.

= lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado sobre
las mismas.

®  Atiende, orienta y refiere los visitanies donde corresponda.
" Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde corresponda.

=  Qrganiza y mantienen actualizados los expedientes y archivos de la oficina bajo su
responsabilidad.

F
* Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su oficina.
= Reproduce el material que se le requiera.

* Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Mli\lIMAS
= Conocimiento del uso de sistemas computa'dOr'izados y maquinas de escribir.
»  Conocimiento de las téchicas y practicas modernas de administracion de oficina.
= Conocimiento sobre sistemas de archivo.
v Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
= Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas,
= Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
» Habhilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Destrezas en el uso y manejo de sistemas compuiadorizados de informacion vy
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina. O, en
su lugar, haber aprobado 60 créditos de universidad acreditada en el campo de Ciencias
Secretariales o Sistemas de Oficina y dos (2} afios de experiencia realizando funciones -
secretariales. O, en su lugar, haber aprobado cuario afio de escuela superior y cinco (5) afios
de experiencia realizando funciones secretariales.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada ol 18 de mMaAyzo de Sco8.

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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SECRETARIA GERENCIAL II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la realizacién de funciones administrativas, asf
como en la produccién de documentos haciendo usc de sistemas computadorizados en
la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad, responsabilidad y discrecién actuando
como secretaria adicional. de un Departamento u Oficina Regional. Puede resolver
asuntos que se presenten a diario. Recibe instrucciones generales para el desempefio
de sus tareas, las cuales realiza con un grado moderado de iniciativa y criterio propio.
Su trabajo se revisa al finalizar para determinar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara cartas, memorandos, formularios, tablas, informes y otros documentos
utilizando sistemas computadorizados o méquina de escribir.

Toma y transcribe escritura abreviada de cartas, memorandos e informes.

Recibe, poncha, clasifica y distribuye la correspondencia.

Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

Recibe todo documento o correspondencia que se recibe para la firma del
supervisor con el proposito de detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Lieva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado
sobre las mismas.

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde corresponda.
Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde corresponda.

Organiza y mantienen actualizados los expedientes y archivos de la oficina bajo
su responsabilidad.

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su oficina.

Reproduce el material que se le requiera.
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" Reéliza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento del uso de sistemas computadorizados y méaquinas de escribir.

= Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracidn de oficina.

»  Conocimiento sobre sistemas de archivo,

» Habilidad bara detectar y corregir errores ortogréfico.s y gramaticales.

v Habilidad péra seguir instrucciones verbales y escritas.

= Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

s Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina
y un (1) affo de experiencia realizando funciones secretariales. O, en su lugar, haber
aprobado 60 créditos de universidad acreditada que incluya cursos secretariales y de
sistemas de computadoras y tres (3) afios de experiencia realizando funciones
secretariales.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.

A. MEVENDEZ RIVERA
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en Ia realizacion de funciones administrativas, asf.

como en la produccidn de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados,
maquina de escribir y equipo de oficina en ia Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

"ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad, responsabilidad v discrecion
actuando como secretaria de un ejecutivo, gerente o administrador de un
Departamento u Oficina Regional. Resuelve situaciones rutinarias que se presenten en
el area de trabajo donde se desempeiia y refiere situaciones complejas a su supervisor
para la toma de decisiones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar conformidad con las normas
establecidas y por la evaluacién de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

" Prepara cartas, memorandos, formularios, tablas, informes y otros documentos
utilizando sistemas computadorizados o maquina de escribir.

= Toma y transcribe escritura abreviada de cartas, memorandos, informes,
6rdenes administrativas, decisiones y ofros asuntos importantes relacionados
con los programas de la Agencia.

" Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales.

= Atiende, orienta y refiere los visitantes donde corresponda.

" Recibe, poncha, clasifica y distribuye la correspondencia.

"  Organiza y mantienen actualizados los expedientes y archivos de Ia oficina bajo
su responsabilidad.

" Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en su oficina.

* Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para fa firma del
supervisor con el propdsito de detectar Y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

* Transmite mensajes a los demas funcionarios de su oficina, siguiendo
instrucciones del supervisor.
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Lieva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado
sobre las mismas. ,

Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde corresponda.

Concierta reuniones, entrevistas y citas del supervisor y le organiza el material
necesario para las mismas. :

Prepara y tramita las hojas de asistencia de los empieados de su oficina y
prepara los informes correspondientes.

Mantiene registro y control de los trabajos que se realizan en el Departamento y
Oficinas Regionales, segtin le sea requerido.

Lleva record de las llamadas telefonicas de larga distancia.

Realiza otras tareas relacionadas a su &rea de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir,

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de administracion de oficina.

- Conocimiento de la organizacién de los Departamentos y Oficinas de la Agencia.
. Conocimiento sobre sistemas de archivo.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa,

Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas, de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina
-y dos (2) afios de experiencia realizando funciones secretariales. O, en su lugar, haber
aprobado 60 créditos de universidad acreditada que incluya cursos secretariales y de
sistemas de computadoras y cuatro (4) afios de experiencia realizando funciones
secretariales.
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PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el18 de mayo de 2007,
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| SUBDIRECTOR
NATURALEZA DEL TRABAJO |

Trabajo profesional y administrativo que comprende la colaboracién, coordinacién y supervision
de las funciones que se realizan en una directoria, oficina o unidad dedicada a tareas
administrativas y operacionales importantes. Realiza tareas administrativas relacionadas a las
actividades operacionales de caracter especializado en la Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automodviles. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable colaborando con el
Director Asociado y/o Directer Regional en la coordinacién de las funciones de una unidad
dedicada a tareas operacionales. Trabaja bajo la supervision del Director Asociado y/o Director
Regional, quien le imparte instrucciones generales y realiza sus tareas siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Ejerce Iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, por los informes que
somete y por la evaluacion de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Colabora con el Director Asociado y/o Director Regional en la planificacién y
coordinacién y supervision de actividades operacionales o de servicios auxiliares que
realiza el personal en su érea de trabajo.

= Colabora en la planificacién, coordinacién y supervision de las tareas que se realizan en
las oficinas regionales, servicios administrativos o auxiliares que ofrece fa Agencia. En
las Oficinas Regionales también ejerce funciones en el drea de recobro.,

= Colabora en asegurar el cumplimiento de las normas de conducta y disciplina, al igual
que los procedimientos y directrices que apliguen a la Oficina Regional.

= Coordina, supervisa y da seguimiento al personal a cargo de recobro con relacion a
informe de la Policla (Registro), Planes Médicos, Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado (CFSE) y otras tareas afines.

» Orienta al deudor sobre el proceso de recobro y determinara la solvencia y capacidad
econdmica del deudor para determinar el plan de pago.

» Supervisa al personal relacionado a las tareas, proyectos o asignaciones especiales
que deleguen a su cargo. '

= Colabora en el adiestramiento del personal con relacién al trabajo asignado y a las
normas, reglas, reglamentos y procedimientos apiicables.

»  Colabora y coordina con la preparacion y presentacion del presupuesto, plan de trabajo,

plan de vacaciones, proyectos e informes que el Director Asociado y/o Director Regional
requiera. .
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Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimieritos que apliquen a las
operaciones de la Oficina Regional para asegurar el funcionamiento de los mismos.

Evallia, desarrolla y aplica normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados
con su area de trabajo, .

Analiza los procedimientos y somete recomendaciones al Director Asociado y/o Director

Regional para la incorporacion de nuevos procedimientos ¢ cambios que agilicen el -

trabajo realizado.

Redacta proyectos de reglamentos, guias, manuales de procedimientos y otros
documentos relacionados a su 4rea de especializacién y los somete para firma del
Director Asociado y/o Director Regional.

Colabora en la celebracion de las vistas administrativas en las Oficinas Regionales,
cuando se le requiera.

Investiga, analiza y somete recomendaciones sobre asuntos del personal de [a Oficina
Regional tales como: medidas disciplinarias, licencias y solicitudes de adiestramientos.

Prepara y desarrolla los informes y comunicaciones necesarios, relacionados con la
actividad de su area de trabajo.

Participa o sirve de enlace en actividades o programas que el Director Asociado y/o
Director Regional le delegue. -

Asigna, revisa y redacta correspondencia para su firma o para la firma de un funcionario
de mayor jerarqufa, relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Realiza los trabajos relacionados con la adquisicion de material, equipo y personal en
su drea de trabajo.

Coordina con organizaciones y funcionarios pablicos las actividades y diferentes
servicios de la Oficina Regional que le asigne y le delegue su Supervisor.

Autoriza las acciones y los tramites de los servicios que se generan en las diferentes
actividades de la unidad de trabajo que le asigne personal de mayor jerarquia.

Colabora con la Gerencia de fa Administracién en la revision y el desarrollo de normas,
procesos y sistemas de trabajo que se utilizan en la identificacion de necesidades y
deficiencias operacionales para corregir y mejorar el funcionamiento de los programas
de la institucién.

Asigna y es responsable de qlie se lleven a cabo todos los procesos pertinentes al
cierre de un caso de recobro.

Realiza otras tareas relacionadas a su area, que le sean asignadas.
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CONfOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préacticas modernas de
administracion y de supervision. '

* Conocimiento vasto del funcionamiento y organizacion de la ACAA, asi como de los
beneficios y servicios que ofrece la misma.

= Conocimiento considerable de las disposiciones def Reglamento de Personal para jos
Empleados Gerenciales de la ACAA, del Convenio Colectivo vigente y de la aplicacién y
administracién de estos.

» Conocimiento adecuado del idioma espafiol e inglés, tanto oral como escrito.

= Algin conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de equipo elecirénico y
programas de sistemas de informacion que se utilizan en la ACAA.,

* Habilidad para la planificacién y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria de universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia administrativa o gjecutiva, de
los cuales un (1) afio sea en funciones de supervisién. O, en su lugar, Bachillerato de
universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia administrativa o ejecutiva de los cuales
dos (2) afios sean en funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

Clase revisada el 16 de octubre de 2009.

DIRECTOR EJECUTIVO
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