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5521

- ABOGADO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en prestar servicios legales en la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis, investigacion, preparacion, presentacién de casos y asuntos de naturaleza
legal en la Administracibn de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.
Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento al que esté adscrito, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion
de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Representa a la agencia en los tribunales de justicia sobre litigios de casos por
dafios y perjuicios, incumplimientos de contratos, procedimientos especiales,
revisiones judiciales, demandas por cobro de dinero y otros que le sean
encomendados. '

» Contesta consultas relacionadas con la interpretacion de la Ley Num. 138, Ley
de Proteccion Social por Accidentes de Automdviles o en materia legal de
interés para la agencia. '

n Preside vistas piiblicas de casos en apelacién y redacta resoluciones.

= Prepara y participa en seminarios que se ofrecen a funcionarios de la agencia
relacionados con la interpretacién e implantacién de la Ley 138 y su Reglamento
o cualquier otro procedimiento o asunto de materia legal de interés o aplicable a
la agencia.

= Redacta o revisa contratos de la agencia.

= Prepara, asesora y/o supervisa la preparacién de procedimientos para uso de ia
agencia.

s Contesta demandas en representacion de la agencia y contindia todo el tramite
legal hasta obtener la sentencia.

» Representa a la agencia en los casos de recobro, administrativos y/o judiciales
en fos tribunales de justicia, cuando la agencia es indemnizada.
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Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que e sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDAD Y DESTREZAS MINIMAS

. B

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

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas
modernas de investigacién legal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles,

Conocimiento sobre los procedimientos para tramitar casos en los tribunales.

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

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la égencia.
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Conocimiento de los procedimientos para tramitar casos en los Tribunales.
Conocimiento sobre los idiomas inglés y espariol.

Conocimiento sobre la celebracién de vistas ptblicas.

Habilidad para analizar, redactar y enmendar leyes, reglamentos y otros
documentos [egales.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes, proyectos de ley, y otros documentos legales.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
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» 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 y ser miembro bonafide
del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,
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ABOGADO Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en prestar servicios legales en la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v responsabilidad considerable que
consiste en el analisis, investigacion, preparacion, presentacion de casos y asuntos de
naturaleza legal para la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles. Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento al que esta
adscrito, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante la evaluacion de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Representa a la agencia en los tribunales de justicia sobre litigios de casos por
dafios y perjuicios, incumplimientos de contratos, procedimientos especiales,
revisiones judiciales, demandas por cobro de dinero.

» Representa a la agencia en los casos de recobro, administrativos y/o judiciales
en los tribunales de justicia, cuando la agencia es indemnizada.

= Contesta consultas relacionadas con la interpretacion de la Ley Num. 138, Ley
de Proteccién Social por Accidentes de Automéviles o en materia legal de
interés para la agencia.

= Preside vistas ptblicas de casos en apelacién y redacta resoluciones al registro.

» Prepara y participa en seminarios que se ofrecen a funcionarios de la agencia
relacionados con la interpretacién e implantacion de la Ley 138 y su Reglamento
o cualquier otro procedimiento o asunto de materia legal de interés o aplicable a
la agencia.

» Redacta proyectos de enmiendas a la Ley y Reglamento de la Administracion.

» Redacta o revisa contratos de la agencia.

= Prepara, asesora y/o supervisa la preparacion de procedimientos para uso de la
agencia.
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Redacta peticiones de opiniones o consultas al Secretario de Justicia o a
cualquier instrumentalidad gubernamental, de ser necesario.

Redacta procedimientos de subastas, pagos globales y ofros que le sean
encomendados.

Contesta demandas en representacién de la agencia y contintia todo el tramite
legal hasta obtener la sentencia.

Realiza investigaciones en aquellos casos de dafios y perjuicios que se le
asignen.

Radica demandas de intervencidén en casos donde la Administracion tenga
derecho a recobrar dinero. :

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutario, leyes estatales, federales,
notaria y ofras fuentes de derecho.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, practicas y técnicas
modernas de investigacion legal.

Conocimiento considerable de la Ley Nim. 138, enmendada, Ley de Proteccién
Social por Accidentes de Automéviles y su Reglamento.

Conocimiento considerable sobre los procedimientos para tramitar casos en los
tribunales.

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

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la agencia.
Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.
Conocimiento sobre los idiomas inglés y espafiol.

Conocimiento sobre la celebracion de vistas publicas.

Habilidad para analizar leyes, enmendar reglamentos y otros documentos
legales.

Habilidad para organizar datos y presentar evidencia verbalmente y por escrito.
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« Habilidad para redactar informes, proyectos de ley, recomendaciones y otros
documentos legales. ‘ :

» Habilidad para realizar investigaciones.

= Habilidad para expresarse correctamente, verbaimente y por escrito.
» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
« Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

« 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.
Un (1) afio de experiencia realizando trabajo de naturaleza legal.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.

ELENDEZ RIVERA
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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ABOGADO Il

NATURALEZ A DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en prestar servicios legales en la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis, investigacion, preparacion, presentacion de casos y asuntos de naturaleza
legal para la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.
Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento al que esta adscrito, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Representa a la agencia en los tribunales sobre litigios en casos por dafios y
perjuicios, apelaciones, incumplimientos de contratos, procedimientos
especiales, revisiones judiciales, demandas por cobro de dinero y otros que le
sean encomendados.

» Representa a la agencia en los casos de recobro, administrativos y/o judiciales
en los tribunales de justicia, cuando la agencia es indemnizada.

= Asesora al Director de Departamento y representa a la ACAA en casos en los
tribunales y otros de gran complejidad y responsabilidad.

= Prepara, revisa, estudia y redacta opiniones, memorandos y comunicaciones
relacionadas con los asuntos legales de la ACAA.

= Realiza investigaciones legales que solicitan funcionarios de la agencia o
asesores externos.

» Contesta consultas relacionadas con la interpretacion de la Ley Nam. 138, Ley
de Proteccién Social por Accidentes de Automéviles o en materia legal de
interés para la agencia.

= Prepara y participa en seminarios para todos los empleados de la agencia sobre
la Ley Num. 138, enmendada, Ley de Proteccién Social por Accidentes de
Automdviles o cualquier otro procedimiento o asunto de materia iegal de interes
o aplicable a la agencia.

» Prepara las ponencias y asiste, cuando se le requiere, con el Director del
Departamento, a las vistas pablicas que celebre el Senado o la Camara de
Representantes de Puerto Rico. :
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» Destreza 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.
Dos {2) afios de experiencia realizando trabajo de naturaleza legal.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 19 de julio dg=007 3

HERAﬁ A. MELENDEZ RIVERA
DIREBCTOR EJECUTIVO
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Prepara documentos u otras funciones notariales.

Prepara, asesora y/o supervisa la preparacion de procedimientos para uso de la
agencia.

Prepara y toma declaraciones juradas a los funcionarios de la agencia cuando le
sea requerido.

Redacta proyectos de enmiendas a la Ley NGm. 138, enmendada, y su
Reglamento.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable det derecho estatutario, leyes estatales, federales,
notaria y otras fuentes de derecho.

Conocimiento considerable de la Ley Num. 138, enmendada, Ley de Proteccion
Social por Accidentes de Automaviles y su Reglamento.

Conocimiento considerable sobre los procedimientos para tramitar casos en los
tribunales.

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

Conocimiento sobre el fu ncionamiento y organizacién de la agencia.
Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccion.
Conocimiento sobre los idiomas inglés y espafiol,

Conocimiento sobre la celebracién de vistas publicas.

Habilidad para analizar ieyes, reglamentos y otros documentos legales.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrifo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
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ADMINISTRADOR DE BANCOS DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la evaluacion, seleccion,
implantacion, contro! y actualizacién de los bancos de datos en los servidores de
computadores de la ACAA.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la implantacion,
actualizacion y control de los bancos de datos y de todos aquellos sistemas
relacionados con la productividad de grupos de trabajo. El empleado en la clase
ejerce criterio propio guiado por los conocimientos adquiridos en su profesion,
experiencia y por las técnicas, practicas, sistemas y procedimientos aplicables.
Para realizar su trabajo establece contacto con los usuarios y funcionarios de
- diferentes niveles gerenciales para intercambiar informacion, coordinar servicios,
. ofrecer orientacién, adiestramientos y llegar a acuerdos, asi como c¢on
representantes de firmas distribuidoras de equipo de computadoras y otros
equipos mecanizados para coordinar servicios, compras y para recibir
asesoramiento. Recibe ‘supervision general del Director de Informatica y su
trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
» Planifica, desarrolla y da seguimiento a la politica de seguridad de la red.

= Orienta a los analistas y programadores en los conceptos de utilizacién de
bancos de datos. :

= Colabora en la evaluacién de los productos, especialmente de bancos de
datos y someter recomendaciones al respecto.

» Ayuda al Administrador de Redes de Computadoras en dar seguimiento a
los controles sobre seguridad de los datos y la red.

= Revisa, implanta y da seguimiento a la seguridad de las librerfas de
objetos en produccion.

« Coordina el uso del bando de dates, mantenimiento, seguridad e
integridad de los datos.
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= Realiza otras tareas relacionadas a su area de frabajo que le sean
requeridas. .
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
= Conocimiento de diferentes bancos de datos instalados en el mercado.

= Conocimiento en le desarrollo de procedimientos escritos con orientar y
educar al usuario en cuanto a las medidas de seguridad.

= Habilidad de planificar, organizar y evaluar procedimientos relacionados al
campo de administrar bancos de datos de los diferentes sistemas y su
instalacién, funcionamiento y educacion.

s Habilidad para expresarse frente a los compafieros de trabajo en forma
clara y concisa tanto verbal como por escrito. :

= Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales vy
fomentar el trabajo en equipo.

» Conocimiento en funcionamiento y operacion de los equipo electrénicos
de computacion, central y periféricos.

= Conocimiento de los conceptos y lenguajes de programacion.

= Conocimiento en bases de datos y en el lenguaje utilizado para su
manejo.

a Habilidad para evaluar e implantar aplicaciones de bancos de datos.

« Habilidad para planificar, organizar, coordinar, dar seguimiento e informar
sobre los planes de trabajo de su area y de los usuarios.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ingenierfa de colegio o universidad reconocida con concentracion
en Ingenierfa de Sistemas o Sistemas de Informacion. O en su lugar,
Bachilierato de colegio o universidad reconocida con concentracion en Sistemas
de Informatica y un (1) afio de experiencia en el uso y manejo de bancos de
datos.
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PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,
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ADMINISTRADOR DE RED DE CUMPLIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en administrar y supervisar ios
trabajos relacionados con las diferentes areas de cumplimiento corporativo, Ley
HIPAA y cumplimiento operacional incluyendo el area de calidad de servicios
que son contratados para ofrecer servicios a los lesionados de la ACAA.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de gran complejidad y responsabilidad que consisten
en administrar funciones relacionadas con la supervision de los Inspectores de
Cumplimiento Operacional 'y monitorear la prestacion de los servicios
contratados.  Trabaja bajo la supervision del Director o Subdirector del
Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente, quien le
imparte instrucciones generales.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que
prepara, reuniones con su supetrvisor y por la evaluacion de los resultados

obtenidos.
EJEMPLOS DEL TRABAJO

» Desarrolla y establece junto al Director yfo Subdirector del Departamento
el programa de monitorias operacionales de los diferentes servicios
coniratados tales como equipo médico, salud en el hogar, alimentacion
enteral y parenteral, casas de convalecencia y salas de emergencia, entre

otros.

« Da seguimiento a los planes de trabajo establecidos a los inspectores de
Cumplimiento  Operacional 'y el Oficial de Cumplimiento, incluyendo
informes yfo asignaciones especiales y llevar a cabo reuniones con los
Directores de Departamentos y de Oficinas Regionales para mantenerlos
informados sobre los mismos.

» Evalla y analiza los diferentes informes presentados por los Inspectores
de Cumplimiento Operacional y el Oficial de Cumplimiento y prepara
planes de accion correspondiente, brindando especial atencién a la
identificacion de proveedores que no cumplen con los servicios
contratados o cualguier situacion que merezea especial atencion.
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« Establece acciones proactivas dirigidas a mitigar cualquier dafio o efecio
adverso para la agencia o para el lesionado.

« Disefia y prepara toda la documentacion necesaria para llevar a cabo la
medicién de las monitorias y analisis de resultados obtenidos.

« Atiende las necesidades de recursos y materiales que puedan tener los
Inspectores de Cumplimiento Operacional para lograr sus objetivos ¥
asegurar 1a disponibilidad de éstos.

« Efecttia visitas periodicas a las oficinas regionales, centros de servicios
de salud, hospitales y lesionados, con el proposito de brindar orientacion
sobre las clausulas contractuales y asegurar que se ofrecen los servicios
segln estipulado en el contrato.

« Coordina reuniones con directores y administradores de la red de
proveedores para discutir los hallazgos de las monitorias y los planes de

accion correctiva.

« Coordina el desarroilo del Programa de Manejo de Quejas y Querellas de
acuerdo a los requerimientos procesales de cumplimiento.

« Asesora y participa en 10 relacionado a las evaluaciones y desarrollo de
politicas, procedimientos y procesos de los departamentos ¥ oficinas
regionales para garantizar ia calidad en los servicios @ nuestros

jesionados.

« Coordina el desarrolio e implantacién de un programa de desarrollo
organizacional de concientizacion de la calidad en servicio gue ofrece
nuestra agencia a los lesionados, a los proveedores clinicos e

institucionales.

« Promueve el cumplimiento de la Ley 194, conocida como la Carta de
Derecho y Responsabilidades del Paciente, con la finalidad de proveer
servicios de salud de la mas alta calidad.

» Promueve el cumplimiento del elemento de proteccién social que inspira
nuestra filosofia como agencia, a través del programa de calidad que
desarrolla el departamento.

x  Mantiene conocimientos sobre los roles, responsabilidades y autoridad de
las agencias reguladoras y acreditadoras de servicios de salud.



Administrador Red de Cumplimiento 2532
Pagina -3-

» Desarrolla y coordina un plan educativo en conjunto con el Oficial de
Cumplimiento para su departamento u ofro personal de la agencia en
4reas de calidad de servicios de salud, confratacion, economia de la
salud, contencion de costos y cartas circulares.

= Rinde informes estadisticos y de ejecucion sobre su area al Director del
departamento, segun le sean solicitados.

» Se mantiene informado sobre nuevas politicas, procedimientos y politicas
publicas relacionadas con la prestacion de servicios de salud.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

»  Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, métodos Y
practicas que regulan las relaciones de la ACAA con los suplidores de
servicios médico-hospitalarios.

» Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion de la
agencia.

= Conocimiento considerable de los tramites necesarios para la prestacion y
contratacién de servicios,

= Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision y
redaccion.

« Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

] .

= Habilidad para expresarse claramente en forma verbal y escrita.

= Destrezas en la operacién de equipo electronico de sistemas
computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Bachillerato de un colegio © universidad acreditada cuya concentracion sea
preferiblemente en algtin campo de las ciencias de la conducta, administracion,
relaciones plblicas o ciencias naturales, y cinco (5) afios de experiencia
administrativa que incluya supervision y direccion de una unidad departamental
incluyendo contratacion de servicios.
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REQUISITO ESPECIAL

Tener vehiculo, licencia de conducir vigente y estar disponible para viajar a las
oficinas regionales u otros centros de servicios de salud.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 dei Reglamento de
Personal Gerencial de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Personal
Gerencial.

7 de febraro de 2008

En San Juan, Puerto Rico el
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ADMINISTRADOR DE REDES DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, operacional y especializado de considerable compiejidad y
responsabilidad que consiste en administrar computadoras local (LAN) y remota (WAN) -
de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoéviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABALO

Es responsable del trabajo administrativo, técnico, y operacional que se genera en su
area de trabajo. El enfoque de sus funciones esta en lograr una coordinacion efectiva y
eficiente entre el servicio técnico directo que se brinda al usuario, el funcionamiento
estructural de la red, local y remotas y sus componentes, el flujo y procesamiento de
informacién con la utilizacidn de los archivos y la administracion de los derechos de
seguridad y acceso a la red. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, guiado por los conocimientos adquiridos en su profesion y la experiencia en
técnicas, practicas, sistemas y procedimientos aplicables. Para realizar su trabajo
establece contactos con los usuarios y funcionarios de diferentes niveles gerenciales
para intercambiar informacion, coordinar servicio, ofrecer orientacién, adiestramiento y
llegar a acuerdos, asi como con representantes de firmas distribuidoras de equipo de
computadoras y otro equipo mecanizado para coordinar servicios, compras y para
recibir asesoramiento. Recibe supervision general del Director de Departamento y su
trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

s  Planifica, desarrolla y ofrece seguimiento a las actividades que se generan en su
unidad de trabajo.

= Revisa, implanta y ofrecer seguimiento a los controles vy procedimiento
necesarios para asegurar la optimizacién de la red de computadoras.

= Colabora en todos los aspectos de la seguridad de la red local (LAN} y la red
remota (WAN), en coordinacion con el Director de Departamento.

= Supervisa la instalacion e integracién de computadoras y sus componentes a ta
red.

« Toma las medidas necesarias para minimizar o eliminar los riesgos para la
seguridad de la informacion procesada.
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Investiga posibles violaciones en la seguridad del sistema, gue comprende
detectar violaciones, analizar los archivos de actividad (Activity Logs),
documentar las violaciones para determinar la persona responsabie, presenta
evidencia y sirve de testigo en casos de posibles acciones disciplinarias.

Realiza y asegura que se realicen las actividades necesarias para lograr una
coordinacion efectiva y eficiente entre el servicio técnico directo al usuario, el

funcionamiento de los componentes del sistema, el control de acceso y
seguridad a la red. .

Establece y asegura que se cumpla con los estandares y procedimientos para la
utilizacion efectiva de las computadoras y sus componentes.

Afiade y elimina usuarios a la red, computadoras y periferales.
Instala nueva programacion de paquetes.

Relocaliza estaciones de trabajo.

Adiestra y orienta a los usuarios de la red.

Colabora en la evaluacion de los productos de los suplidores, y someter
recomendaciones al respecto.

Prepara el inventario del equipo de computadoras y sus componentes y
asegurarse que se mantenga el control del mismo.

Coordina los servicios necesarios para detectar y resolver los defectos en los
equipos.

Prepara 0 asegura que se preparen [os informes requeridos dentro de los
itinerarios establecidos.

Evalda costos y beneficios de los recursos necesarios para proveer servicios de
calidad y lograr los objetivos.

Participa en la preparacién de presupuesto de su area de trabajo en el
Departamento.

Colabora en el desarrollo e implantacién de sistemas y procedimientos gque
permitan simplificar, acelerar y mantener controles adecuados para su area de

trabajo.

Asegura el cumplimiento con las disposiciones del Reglamento de Personal
Gerencial y del Convenio Colectivo vigente, y de mantiene un clima de trabajo
adecuado.
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» Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

a  Conocimiento del sistema operativo de tecnologia de computadoras.

s Conocimiento de los métodos de transferencia de datos entre computadoras.

«  Conocimientos de sistemas computadorizados utilizados en ACAA.

« Habilidad para analizar problemas técnicos y administrativos complejos y llegar a
soluciones efectivas.

a Habilidad para realizar investigaciones y analizar datos relacionados con
programacion de computadoras y el uso de los mismos.

= Habilidad para brindar orientacion y adiestramiento relacionados con los deberes
del puesto. '

« Habilidad para dirigir y coordinar trabajo técnico y especializado.
» Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en Espafiol y en Inglés.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
quienes se relacione en el transcurso de sus {abores,

Destreza en la instalacion de computadoras y sus componentes.

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

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion o Ciencias de
Computadoras de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en funciones
de Administrador de Red.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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ADMINISTRADOR DE RELACIONES CON PROVEEDORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en administrar y supervisar los trabajos
relacionados con la red de proveedores de servicios de salud contratados por la ACAA a traves
de los Oficiales de Relaciones Profesionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabiiidad que consisten en
administrar funciones relacionadas con la supervision de los Oficiales de Relaciones
Profesionales y atender y resolver situaciones de los proveedores de servicios de salud.
Trabaja bajo la supervision del Director o Subdirector del Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente, quien le imparte Instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los
informes que prepara, reuniones con su supervisor y por la evaluacion de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

= Desarrolla y establece junto al Director y/o Subdirector del Departamento planes de
trabajo y objetivos para los Oficiales de Relaciones Profesionales, de acuerdo a las
necesidades identificadas en cada Oficina Regional.

» Da seguimiento a los planes de trabajo ostablecidos a los Oficiales de Relaciones
Profesionales, incluyendo informes y/o asignaciones especiales y llevar a cabo
reuniones con los Directores Regionales para mantenerlos informados sobre los mismos.

« |dentifica las 4reas de mejoramiento de los Oficiales de Relaciones Profesionales para
‘desarrollar y establecer un Programa de Adiestramiento continuo para éstos.

= FEvalla y analiza los diferentes informes presentados por los Oficiales de Relaciones
Profesionales como contratos y solicitudes de ingreso de proveedores y somete planes
de accién concretos para la ejecucion e intervencion.

» Maniiene un registro actualizado de los contratos o solicitudes de ingreso que tramitan
los Oficiales de Relaciones Profesionales, ofrece seguimiento al progreso de los casos
en transito y desarrolla estrategias de intervencion.

» Revisa todos los documentos para contratacion de proveedores previo a la firma y
asegura que los contratos estén debidamente credencializados, completos y que
cumplan con las regulaciones internas y exiernas.
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= Monitorea y da seguimiento a los Oficiales de Relaciones Profesionales sobre
renovacion de los contratos no negociables.

= |dentifica junto a los Oficiales de Relaciones Profesionales aquellos proveedores que no
han completado la documentacién de los contratos para determinar si procede o no la
cancelacion de los mismos.

= Colabora en la identificacion de proveedores que no cumplen con el ofrecimiento de
servicios contratados.

» QOrlenta a los proveedores y los Oficiales de Relaciones Profesionales que requieran
informacion relacionada con la contratacion de servicios y cualquier ofro tipo de
orientacion.

» Desarrolla estrategias para la retencion de proveedores de servicios de salud.

» Monitorea constantemente las ejecutorias hacia el logro de los objetivos y progreso de
cada uno de los Oficiales de Relaciones Profesionales, incluyendo visitas de campo a los
diferentes escenarios de trabajo.

» Desarrolla y coordina talleres para los Oficiales de Relaciones Profesionales como parte
de un Programa de Adiestramiento continuo, en temas relacionados a técnicas de
contratacidn efectiva, retencién de proveedores y otras areas de mejoramiento.

= Desarrolla y coordina un plan educativo en conjunto con el Oficial de Cumplimiento para
su departamento u otro personal de la agencia en éreas de calidad de servicios de salud,
contratacién, economia de la salud, contencion de costos y cartas circulares.

s Coordina talleres, reuniones, orientaciones a los proveedores en areas de impacto que
necesiten desarrollar, utilizando los reportes de la compafifa auditora de servicios de
salud.

» Rinde informes estadisticos y de ejecucion sobre su area al Director del Departamento,
segun le sean solicitados.

= Mantiene informado y asesora a los miembros del Departamento sobre nuevas politicas,
procedimientos, politicas publicas relacionados con la prestacion de servicios de salud.

= Coordina la preparacion, arte, disefio y contenido del Directorio de Proveedores.

s Disefia un boletin informativo para los proveedores sobre diversos temas relacionados al
- campo de la salud.

»« Coordina la distribucién de las cartas circulares y del Boletin Informativo a los
proveedores.
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= Atiende las necesidades de recursos y materiales que puedan tener los Oficiales de

Relaciones Profesionales para lograr sus objetivos y asegurar la disponibilidad de éstos.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, métodos y practicas que regulan
las relaciones de la ACAA con los suplidores de servicios médico-hospitalarios.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacion de la agencia.
Conocimiento considerable sobre terminologia médica sencilla.

Conocimiento considerable de los tramites necesarios para la prestacion y contratacion
de servicios. ‘ -

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de supervision y redaccion.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad para expresarse claramente en forma verbal y escrita.

Destrezas en procesos de negociacion de contratos,

Destrezas en la operacion de equipo electronico de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada cuya concentracion sea preferiblemente en
comunicaciones, relaciones publicas, ciencias naturales, ciencias sociales o pedagogia; Y,
cinco (5) afios de experiencia que incluya supervision, contratacion de servicios y desarrollo de
actividades de adiestramiento y capacitacion.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

Clase Revisada el 18 de mayo de 2007.
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ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la preparacion, verificacion,
atencion, procesamiento y tramite de documentos variados. Sirve de apoyo a
los Directores de los Departamentos. Sus funciones van dirigidas al logro de
metas y objetivos de la ACAA, mediante utilizacion efectiva de sistemas y
tecnologia modema de oficina y la aplicacion de normas y procedimientos
establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado trabaja bajo la supervision del Director de Departamento, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Establece y mantiene contactos con los
Departamentos u Oficinas Regionales, agencias gubernamentales y legislatura
cuando le sea requerido, para solicitar y ofrecer informacion, tramitar y dar
seguimiento a asuntos relacionados con las actividades del Departamento u
Oficina. El trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar calidad, exactitud
y conformidad con los procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Programa el calendario de actividades de su supervisor(a) inmediato(a) y
le facilita los documentos e informes que va a utilizar en las mismas.

s Recibe, controla y revisa toda correspondencia que se somete para fa
firma de su supervisor(a) en cuanto a presentacion, estilo y ortografia,
asegurandose de que contenga toda la documentacion relacionada al
asunto.

= Recibe, atiende y refiere a su supervisor(a) u otros funcionarios las visitas
que acuden a su oficina.

= Redacta comunicaciones de carécter rutinario para la firma de su
supervisor(a). '

« Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) al personal
asignado a su area de trabajo.

s Coordina, asigna, revisa y supervisa el frabajo a empleados de menor
jerarquia que le sean asignados.

= Adiestra al personal de menor jerarquia, cuando le sea requerido.
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Coordina, atiende y resuelve asuntos administrativos del Departamento u
oficina que le sean asignados.

Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los
archivos asignados a su area de trabajo.

Transcribe cartas, documentos, memorandos, informes, tabias,
presentaciones, contratos, documentos legales y documentos
administrativos.

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés.
Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa
en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de

capacitacion.

Proveé servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

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

CONOCIMIENTOS, HABLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de la
administracion de oficinas.

Conocimiento sobre el uso de los sistemas computarizados, maquinas de
escribir, procesador de palabras y equipo general de oficina.

Conocimiento de la misién y vision de la ACAA.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras,

fax, fotocopiadoras, teléfono y otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud en espafiol e inglés.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para trabajar con miltiples prioridades.



Administrador de Sistemas de Oficina 2210
Pagina 3

" Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supervisores, compafieros y publico en general. :

* Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en
espafiol e inglés.

" Destrezas en la operacién de computadoras personales y aplicaciones,
tales como: Microsoft Windows, Word, Excel y PowerPoint.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada en Ciencias Secretariales o Sistemas de
Oficina y tres (3) afios de experiencia en frabajos secretariales. O, en su lugar,
sesenta (60) créditos de universidad acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos secretariales y de sistemas de computadoras y seis (6) afios de
experiencia en trabajos secretariales, cuatro (4) de éstos en tareas similares en

‘haturaleza y complejidad a las que realiza una Secretaria Gerencial Il} en el

Servicio de Carrera en la ACAA.,
PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses -

Clase Revisada el 18 de mayo de 2007.
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ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA DE ORIENTACION SOCIAL Y
FOMENTO OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en administrar programas de
orientacién social, y todos los componentes relacionados a la rehabilitacion a
lesionados que incentive adiestrarse o re-adiestrarse para reanudar una ocupacion
productiva.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la gue
consiste en el disefio y coordinacion de programas de orientacidn social y
rehabilitacion a lesionados. Trabaja bajo la supervision del Director del
Departamento de Operaciones y Servicios Regionales en la coordinacion e
implantacién de la politica publica de rehabilitacion social y ocupacional, de
- proyectos especiales y [a preparacion e implantacion de propuestas con fondos
federales. 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

* Investiga, identifica y compila toda la informacién disponible y pertinente
sobre los programas, agencias e instituciones publicas o privadas existentes
en Puerto Rico cuyo propdsito sea el de ofrecer orientacion social y de
fomentar el empleo de personas, crear u ofrecer oportunidades de empleo,
de estudio, de adiestramiento o readiestramiento ocupacional, profesional,
vocacional, tecnolégico o de crear y fomentar oportunidades para el
establecimiento de pequefios negocios que provean medios adecuados de
subsistencia y sostenimiento estable y seguro.

* Mantiene un registro actualizado de |las agencias colaboradoras sobre guias,
requisitos de elegibilidad y criterios requeridos para los beneficios de los
programas de orientacion social y de oportunidad para el desarrollo
ocupacional de victimas de accidentes.

* Investiga, identifica y compila toda la informacién disponible y pertinente
sobre las agencias o entidades publicas que protejan las personas contra
cualquier practica discriminatoria ‘en los procedimientos de reclutamiento
para empleo, desempefio de funciones, empleos lucrativos, de subsistencia y
sostenimiento.

* Supervisa el personal que brinda orientacion directa a los lesionados en su
area de frabajo relacionado a la orientacion social, vocacional y todos los
componentes relacionados a la rehabilitacion del lesionado.
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* Verifica el cumplimiento de las actividades de su &rea de trabajo con las
leyes, normas y procedimientos que rigen las practicas del trabajo y servicios
que prestan. '

= Analiza y evallia aspectos relacionados con los casos asignados al personal
bajo su supetrvisidn con el propésito de emitir recomendaciones y directrices.

* Prepara el plan de trabajo y presupuesto del Programa de Orientacién Social
y Fomento Ocupacional.

= Evalia el desempefio del personal a su cargo y lleva a cabo visitas de
supervision y fiscalizacién sobre la calidad de los servicios.

» Colabora en la implantacion de la politica publica de la Administracién para el
- establecimiento de programas y creacion de iniciativas para el fomento del
empleo, educacion, adiestramiento, readiestramiento y desarrollo empresariat
de las victimas de accidenies que lo necesiten y coordinara con todos los
Departamentos de la ACAA la implantacion y ejecucion de los programa e
iniciativas de la politica publica establecida.

* Coordina y actlia como enlace con todas las agencias, instrumentalidades,
municipios y entidades publicas o privadas que puedan ofrecer apoyo o
auspicien programas de rehabilitacion fisica, ocupacional, vocacional o de
fomento de empleos, incluyendo la preparacidon de propuestas para la
obtencién de fondos ¢ ayuda econdmica.

* Rinde informes sobre el desarrollo de los programas e iniciativas en curso,
logros, proyectos, problemas y estado de situacion general con
recomendaciones especificas de ser necesario para mantener los niveles de
excelencia y calidad necesarios en los propositos y proyectos de la politica
publica establecida.

= Participa en la discusién y negociacién de acuerdos, convenios y contratos
con entidades plblicas o privadas que puedan ser Qtiles, convenientes o
necesarios para el logro de los objetivos de politica publica en las areas
programaticas bajo su jurisdiccion y en la solucion de problemas o conflictos
interagenciales que se presentan y que pueden afectar el desempefio de los
programas y proyectos de la Agencia.

* Coordina proyectos especiales que le sean asignados.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* - Conocimiento vasto de las leyes, normas y reglamentos aplicables a la
ACAA.



Administrador del Programa de Orientacién Social y Fomento Ocupacional 2511
Pagina -3-

*  Conocimiento vasto de ia organizacién, funciones y programas de la agencia.

» Conocimiento sobre los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de las ciencias de la conducta y en los programas de rehabilitacion
fisica, emocional o vocacional.

« Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
= Conocimiento vasto sobre el campo de oferta y demanda de empleos.

» Habilidad para interpretar normas, leyes, reglamentos, teorias Yy
procedimientos.

* Habilidad para planificar, coordinar y organizar trabajo.

* Habilidad para redactar comunicaciones, informes y otros documentos.

« Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

* Habilidad para establecer y manterier relaciones efectivas de trabajo.

» Habilidad para promover iniciativas y coordinar esfuerzos interagenciales.
» Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

« 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 cinco (5) afios de experiencia en funciones
administrativas, ejecutivas o de supervision en areas relacionadas al campo laboral
o ciencias de la conducta. O, en su lugar, maestria de Universidad acreditada y tres
(3) afios de experiencia en funciones administrativas, ejecutivas o de supervision,
uno (1) de los cuales deben ser en el campo de desarrollo ocupacional de fomento,
promocion de empleos o ciencias de la conducta.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.
Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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ANALISTA FINANCIERO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en analizar y supervisar asuntos financieros

interinos e informes financieros especiales ¥ actuariales solicitados a la ACAA.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en analizar estados
financleros interinos e informes financieros tales como: andlisis de varianza, proyecciones y
recongiliacion de ingresos de primas devengadas. Colaborara en la planificacion y supervision
de asuntos financieros, tales como: andlisis y detalles de cuentas e informes especiales
solicitados por el Contralor y l0s auditores externos. Trabaja bajo ia supervision del Director
Ejecutivo Auxiliar a/c Finanzas, Planificacién y Presupuesto, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce ihiciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa por reuniones con el supervisar, informes gue somete y con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
= Supervisa el Supervisor de Contabilidad a cargo de Contabilidad General.

« Analiza y supervisa la preparacion mensual de los estados financieros internos,
informes de varlanzas y proyecciones.

» Coordina, planifica y supervisa las reconciliaciones periodicas de primas devengadas
por conceptos de seguros y arrastres segln los registros de la agencia con las
reportadas por las colecturias e instituciones bancarias al Departamento de Hacienda.

« Colabora en el andlisis, desarrolio e implementacién de nuevos sistemas
computadorizados o actualizar en el subprograma de contabilidad, de manera tal que
los mismos estén de acuerdo a GAAP (Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptado) sean eficientes y cumplan con la politica contable y de controles internos.

« Evalta los informes actuariales con relacion a la informacion interna de gastos
médicos y mantiene comunicacion con los actuarios.

= Revisa los informes de inversiones que someten el Banco Custodio, los
Administradores de Fondo y el Analista de Inversiones.

« Colabora en el analisis, desarrollo e implementacion o modificacion de la aplicacion de
finanzas dentro del sistema de informacion computadorizado.

» Participa en reuniones de la Junta de Directores para el analisis y revision de la
cartera y las inversiones, cuando le sea requerido.

= Revisa periédicamente el sistema de informacién computadorizado en el area de
contabilidad y finanzas, de manera tal que canalice y agilice la preparacién de
cualquier problema que pueda surgir en el area de contabilidad, pago médico Yy

finanzas.

= Evallia constantemente fa aplicacion contable del sistema de computadora para que
se pueda canalizar y coordinar la reparacion de cualquier error o problema en el
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sistema que pueda resultar en atrasos o pérdidas para la Directoria de Finanzas,
Divisién de Contabilidad o Pago Médico.

Colabora en la coordinacion de la reconcillacion mensual de- las aplicaciones
financieras de cuentas a pagar, activos fijos, néminas y pagos médicos hospitalarios.

Autoriza el registro de las fransacciones en el mayor general en el sistema financiero.
Autoﬁza a la Directoria de Informatica para procesar los pagos.

Revisa y aprueba todas fas reconciliaciones de las subsidiarias.

Revisa y aprueba las entradas de joral.

Redacta cartas al banco o cualquier Institucion.

Procesa y analiza los estados financieros.

Analiza el balance de comprobacién y determina las cuentas que deben ser
investigadas y analizadas.

Prepara informes al Director Ejecutivo Auxiliar de Finanzas sobre la actividad
financiera de la agencia.

Prepara informes comparativos de los ingresos y los beneficios pagados comparados
con los presupuestados y analiza la varianzas.

Prepara proyecciones de ingresos y gastos.

Coordina los clerres de afio y de mes.

Analiza los estados financieros auditados.

Revisa los ajustes de los auditores externos y los discute.
Redacta comunicaciones e informes que se le requiera.

Realiza ofras funciones que se |e requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos considerables sobre las normas, reglamentos y procedimientos de
contabilidad y finanzas aplicables a la gerencia.

Conocimiento considerable sobre la administracion del presupuesto y finanzas.

Conocimiento y experiencia en supervisién del ciclo completo de contabilidad en
empresas plblicas y privadas.

Conocimiento considerable sobre las técnicas modernas de supervision.
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»  Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la agencia.

«  Conocimiento sobre la preparacién de proyecciones y presupuestos.
s Conocimiento de controles internos y auditoria financiera de gobierno y empresa

privada.
»  Conocimiento de técnicas modernas de redaccion,

= Habilidad para analizar y preparar informes de contabilidad, finanzas e inversiones.

» Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos.

= Habilidad para redactar comunicaciones & informes relacionados con sus funciones.

» Habilidad para realizar calculos matematicos con exactitud.

»  Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

» Habilidad para comunicarse verbalmente o por escrito.

»  Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

» Destreza en la operacion de computadoras y calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada, que incluya
dieciocho (18) créditos en Contabilidad y cinco (5) afios de experiencia realizando trabajos de

contabilidad y finanzas, auditorias financieras en empresas plblicas y privadas, presupuesto y
ciclo de contabilidad, que incluyan supervisién.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere ef Articulo 8 del Reglamento del Personal Gerencial
de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automaoviles, por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion
para el Servicio de Carrera. '

En San Juan, Puerto Rico, a 14 de agosto de 2009,

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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ANALISTA DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en analizar y fiscalizar la
administracion de los fondos de inversiones de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
analizar, fiscalizar y registrar las transacciones de compra y venta, de valores y
las ganancias y pérdidas relacionadas de la agencia en el Mercado de
Inversiones, de manera que se asegure el cumplimiento de las normas
establecidas por la Junta de Directores tomando en consideracion la politica de
inversiones, Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento de
Finanzas, Subdirector de Finanzas o algun representante autorizado, quienes le
imparten instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, siguiendo las leyes, normas o reglamentos
establecidos y la Politica de Inversiones de la agencia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

»  Analiza y fiscaliza las transacciones de compra y venta de acciones,
bonos y otros valores que realizan los Administradores de la “Cartera” de
Inversiones de la ACAA, para asegurar el cumplimiento con la politica de
inversiones.

= Revisa, prepara y actualiza los contratos relacionados a los manejadores
de fondos, el banco custodio y consultores de inversiones.

= Prepara informe mensual sobre el estado de la cartera de inversiones
para ser discutido y sometido al Director Ejecutivo y la Junta de
Directores.

»  Registra las transacciones en los libro de entrada de jornal y se asegura
que se hayan registrado en el Banco que custodia los fondos.

» Da seguimiento al cumplimiento de la Politica de Inversiones y prepara
informes sobre cualquier incumplimiento de la misma.

= Asegura que se cumpla con los principios de contabilidad generalmente
aceptados (GAAP) relacionados al campo de las inversiones.
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«  Mantiene comunicacion con los representantes de los manejadores de
fondos, el consultor y el banco custodio.

« Actlia como persona confacto entre los manejadores de inversiones y la
agencia.

» Registra los ingresos de intereses, dividendos y las fluctuaciones en el
valor del mercado

s Analiza y prepara los informes con recomendaciones sobre las
propuestas de instituciones relacionadas con la banca, administracion de
fondos, casas de corretaje o consultoria de inversiones.

» Certifica que se emita el pago de facturas presentadas por los
Administradores de Fondos, el banco de custodia y de servicios de
consultoria,

s Colabora en la preparacion de informes sobre sistemas financieros,
proyectos de ley, contratos, estados de impacto econdmico y otros
relacionados con las inversiones de la agencia.

= Colabora en la preparacién de planes de trabajo y del presupuesto del
Departamento.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento considerable sobre la compra y venta de acciones, bonos y
otros valores en el Mercado de Inversiones.

= Conocimiento considerable - sobre administracion de presupuesto Y
finanzas.

= Conocimiento sobre las normas, reglamentos y procedimientos de
contabilidad, finanzas e inversiones aplicables a al agencia.

«  Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de fa ACAA,
s Conocimiento sobre preparacion de planes de trabajo y de presupuesto.
= Conocimiento sobre técnicas modernas de redaccion.

= Conocimiento sobre el uso de sistemas de computadoras.
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- » Habilidad para analizar documentos y transacciones de finanzas,
contabilidad e inversiones de naturaleza compleja.
= Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos.
= Habilidad para realizar calculos matematicos con exactitud.

* Habhilidad para redactar informes y comunicaciones relacionadas con sus
funciones. '

= Habilidad para seguir & impartir instrucciones.
= Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente o por escrito.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Destreza en la operacién de terminales de computadoras y maguinas
calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Finanzas o
Contabilidad de una universidad acreditada, preferiblemente con licencia de CPA
y tres (3) afios de experiencia en trabajos de analisis y fiscalizacién de
inversiones. La licencia. de CPA sustituye dos afios de la experiencia requerida.

PERIODO PROBATORIOQ: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial en el campo de la Administracion de Recursos
Humanos.

. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que requiere la participacion en el andlisis, estudio, coordinacion y
tramite de las actividades producidas por la administracion de los programas de
Recursos Humanos. Recibe supervision inmediata de un funcionario de mayor
jerarquia que le adiestra y orienta sobre las normas y procedimientos establecidos y le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. No obstante, las
instrucciones y la supervision se van generalizando a medida que el empleado
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su labor se revisa durante el proceso Yy la terminacion para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

 Participa en el andlisis y tramite de las actividades relacionadas con los
programas de reclutamiento, clasificacién de puestos, retribucidn, evaluacion,
motivacin y beneficios marginales.

» Participa en el andlisis y trémite de solicitudes de creacién y reclasificacién de
puestos, ascensos y descensos, traslados y ajustes salariales y emite
recomendaciones conforme a las normas, reglamentos, politicas prevalecientes y
convenio colectivo,

= FEvallla y verifica los requisitos establecidos en las clases de puestos de
candidatos a empleo, nombramientos y ascensos.

e Participa en la evaluacién de solicitudes de examenes y ayuda a establecer
registro de elegibles.

= Colabora en la recopilacién de datos para preparar informes estadisticos.

» Orienta a los empleados sobre los deberes y obligaciones conforme al
Reglamento de Personal, sobre beneficios marginales, tales como: plan médico,
seguro de vida y cancer, uso de licencias especiales bajo las disposiciones de las
leyes FMLA, ADA, Programa de Ayuda al Empleado y otros.
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Prepara el informe estadistico mensual de empleados gerenciales.
Prepara y mantiene el registro de puestos gerenciales.

Colabora con su supervisor en proyectos y estudios especiales relacionados con
los programas de Recursos Humanos.

Evallia expedientes de personal para recomendacion de medidas disciplinarias.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de ia Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y sus
reglamentos.

Conocimiento de los principios, procedimientos y practicas modernas de la
administracién de recursos humanos.

Habilidad para analizar transacciones relacionadas con la Administracién de
Recursos Humanos.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito de forma clara y precisa.
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.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el18 de mayo de 2007.

. MELENDEZ RIVERA

DIRECTOR EJECUTIVO

ACAA
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ASISTENTE DE ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA DE ORIENTACION
SOCIAL Y FOMENTO OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en asistir al Administrador del
Programa de Orientacion Social y Fomento Ocupacional en administrar programas
de rehabilitacion a lesionados que incentive adiestrarse o re-adiestrarse para
reanudar una ocupacion productiva que le permita continuar su vida independiente
luego de su rehabilitacién fisica y emocional.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en asistir
en la coordinacion de funciones del Programas de Orientacion Social y Fomento
Ocupacional. Trabaja bajo la supervision del Administrador del Programa de
Orientacion Social y Fomento Ocupacional. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones con su
supetvisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

* Colabora en mantener un registro actualizado de las guias, requisitos de
elegibilidad y criterios requeridos para los beneficiarios de los programas de
oportunidad para el desarrolio ocupacional y bienestar emocional de las
victimas de accidentes de automdviles.

* Representa al Administrador del Programa de Orientacién Social y Fomento
Ocupacional ‘'como enlace con todas las agencias, instrumentalidades,
municipios y entidades publicas o privadas que puedan ofrecer apoyo o
auspicien programas de rehabilitacién fisica, ocupacional, vocacional o de
fomento de empleos.

* Verifica los referidos realizados por los Orientadores para corroborar el
referido apropiado a la agencia correspondiente, de acuerdo a cada situacion
particutar del lesionado.,

* Ofrece seguimiento a los oficiales enlaces sobre los casos referidos por los
Orientadores a las agencias colaboradoras.

= Colabora en la revision de los informes que envian las agencias
colaboradoras.

* Colabora en asesorar a los Orientadores sobre los servicios y programas gue
pueden ofrecer al lesionado y le brinda apoyo en aspectos administrativos del
area. '

* Realiza tramites administrativos asignados por su supervisor como: la
revision de las facturas que envian los Orientadores, seguimiento y revision
de los informes de labor realizada y plan de trabajo.
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» Atiende y orienta a lesionados en aquellos casos que necesiten atencion
especializada, cuando le sea requerido.

» Coordina proyectos especiales que le sean asignados por su supervisor.

 Representa al Administrador del Programa de Orientacion Social y Fomento
Ocupacional, cuando se le requiera.

» Realiza otras tareas relacionadas a su 4rea de trabajo que le sean
requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
»  Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a la ACAA.
»  Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia.

. Habllidad para interpretar normas, leyes, reglamentos, teorias Yy
procedimientos. :

» Habilidad para planificar, coordinar y organizar trabajo.

« Habilidad para redactar comunicaciones, informes y otros documentos.
. Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

« Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

« 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, ejecutivas o de supervisién en areas relacionadas al campo laboral
y ciencias de la conducta. O, en su lugar, maestria en ciencias de la conducta o

areas relacionadas al campo laboral de universidad acreditada y un (1) afio de -

v 1

experiencia en funciones administrativas, ejecutivas o de supervision en areas’

relacionadas a las ciencias de la conducta o campo laboral.
PERIODO PROBATORIO: Cuatro {4) meses.

Clase revisada el 18 dg~ymayo de 2007.

ACAA
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ASISTENTE LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en colaborar con el personal que
realiza trabajo legal en la documentacién de casos, los procesos ante el tribunal y
busqueda de informacion de naturaleza legal relacionada a la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada colaborando
con el personal que realiza trabajo legal en la documentacitn de casos, los procesos
ante el tribunal y bisqueda de informacién de naturaleza legal. Trabaja bajo la
supervision del Director del Departamento de Asuntos Leales u otro 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 evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Colfabora con el personal del Departamento de Asuntos Legales en la
documentacion de expedientes para preparar los casos legales.

= Orienta a los clientes que entran en el proceso de recobro sobre planes de pago
.y las alternativas disponibles.

= Mantiene los expedientes asignados de casos en una manera confidencial y
organizada, documenta todos los datos relevantes pertenecientes a esos
expedientes.

 Colabora en el seguimiento a los casos y asegura que los mismos contengan
toda la informacion requerida.

» Prepara documentos legales, informes, redacta comunicaciones y memorandos
para la firma de su supervisor.

= Realiza evaluaciones e investigaciones de expedientes de casos para la
preparacion de vistas administrativas.

= Realiza investigaciones y evaluaciones de las querellas radicadas contra la
ACAA ante el Negociado de Conciliacién y Arbitraje del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos

= Comparece al ftribunal y al Negociado de Conciliacién y Arbitraje del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos con el abogado a cargo del
caso para asistir en el proceso que se lleva a cabo.
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= Colabora en la preparacion de las demandas.
= Mantiene actualizadas las bases de datos que se utilizan en su area de trabajo.

= Asigna los casos a los emplazadores y le brinda toda la informacion necesaria
para llevar a cabo el proceso.

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

= Conocimiento de las practicas, procedimientos y politica publica de la ACAA.

= Conocimiento de la terminologia legal.

= Conocimiento de los procedimientos de recobro.

= Conocimiento sobre los idiomas inglés y espafiol.

» Habilidad para redactar informes claros y concisos.

" Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivaé' de trabajo. -

* Habilidad para preparar itinerarios y planes 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 preferiblemente en Justicia Criminal y un (1) afio
de experiencia administrativa realizando trabajo de naturaleza legal.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 del Reglamento de Personal
Gerencial de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles, por
la presente apruebo la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

glasggcg%ién para el Servicio de Carrera del Personal Gerencial efectivo el 2 de mayo
e .
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AUDITOR DE REVISION Y UTILIZACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en [a intervencion de prestacion de servicios
de salud que brindan los proveedores a los lesionados cubiertos por la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoéviles, para determinar si se reaiizan conforme a las
jeyes, normas y reglamentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la intervencion
de los servicios de salud que brindan ios proveedores a los lesionados. Trabaja bajo la
supervision del Gerente de Auditorfa Médica, 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 evaluacién de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
« Realiza auditorias de los servicios de salud que se ofrecen a los lesionados velando por

la utilizacién de los servicios de salud para verificar que éstos estén en acorde a los
reglamentos, normas y procedimientos aplicables por ia agencia.

« Realiza auditoria a los proveedores de servicios de salud para determinar la adecuacidad
de los servicios y el cumplimiento con la politica médica y politica de pago.

x Realiza las auditorfas que le sean asignadas para verificar si se prestaron conforme a [as
necesidades de los servicios e identificando la sobre utilizacion.

»  Audita y presenta recomendaciones sobre contratacion de proveedores, autorizacién de
servicios, facturacion y pago de servicios de salud.

»  Prepara informes sobre 10s hallazgos y recomendaciones de 1as auditorias asignadas.

» Detecta casos de recobro por servicios de salud y los refiere a la Directoria de Finanzas,
Planificacion y Presupuestacion.

» Redacta comunicaciones e 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 sobre las leyes, reglamentos y normas que rigen la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

x  Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de la agencia.

»  Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccion.
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= Conocimiento de los criterios de auditoria médic;,Tevisién_y utilizacion.

= Conocimiento en terminclogia médica.

»  Conocimiento sobre procedimientos de facturacién de servicios médicos.
= Habilidad para analizar documentos y recopilar informacion.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

» Habilidad para redactar informes de auditoria, comunicaciones, informes de labor
realizada y ofros que le sean encomendados.

»  Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos fiscales.
»  Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.
n  Habilidad para realizar calculos matematicos.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en ciencias naturales de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia
en auditorias de servicios de salud.

REQUISITO MINIMO ESPECIAL:

Cumplir con las horas de educacion continua establecidas en las Normas de Auditoria
Gubernamental Generaimente Aceptadas (GAGAS).

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 del Reglamento del Personal Gerencial
de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoéviles, por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion
para el Servicio de Carrera.

En San Juan, Puerto Rico el

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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AUDITORI

NATURALEZ A DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en la intervencion de actividades
fiscales, administrativas y operacionales para determinar si se realizan de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos aplicables a la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en fa intervencion vy
fiscalizacion de las actividades fiscales, administrativas y operacionales de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles para determinar su
conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos de auditoria vigentes.
Trabaja bajo la supervision del Auditor Interno, quien le imparte instrucciones generales
en aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas e imprevistas.
Fjerce moderada 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 andlisis de los
informes que rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

s Realiza intervenciones de las actividlades operacionales, fiscales vy
administrativas de la agencia para determinar si se realizan conforme a las
leyes, normas y reglamentos aplicables.

= Prepara informes y somete recomendaciones sobre las auditorias realizadas y
da seguimiento a la implantacién de las medidas correctivas sefialadas.

= Discute los resultados de las auditorias con los funcionarios correspondientes
con el fin de corregir las deficiencias encontradas.

= Da seguimiento a las recomendaciones efectuadas para asegurar que las
deficiencias encontradas en las auditorias sean corregidas.

n Realiza trabajos especiales relacionados con decomisacién de equipo,
materiales y documentos, segin le sea requerido.

s  Colabora en el asesoramiento sobre la impiantacion de normas de control
interno y cumplimiento con las leyes, normas y procedimientos.

» Realiza otras tareas relacionadas a su 4area de trabajo que le sean requeridas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de auditoria o intervencion
de cuentas.

» Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales
aplicables a la Agencia.

= Conocimiento de las técnicas de investigacion y de recopilacion de datos.

= Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
« Habilidad para analizar leyes, reglamentos y documentos de naturaleza fiscal.
= Habilidad para redactar informes de intervenciones claros y precisos.,

= Habilidad para seguir instrucciones vérbalés y escritas.

x Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

»  Habilidad para establecery 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

Bachilierato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (18) créditos en contabilidad y tres (3) créditos en auditoria o intervencion de
cuentas.

REQUISITO MINIMO ESPECIAL:

Cumplir con las horas de educacion continua establecidas en las Normas de Auditoria
Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,

HIRAM-A. MELENDEZ RIVERA
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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AUDITOR II

NATURALEZ A DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en la intervencion de actividades
fiscales, administrativas y operacionales para determinar si se realizan de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos aplicables a la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la intervencion y
fiscalizacién de las actividades fiscales, administrativas y operacionales de la
Administracién de Compensaciones' por Accidentes de Automdviles para determinar su
conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos de auditoria vigentes.
Trabaja bajo la supervisién del Auditor Interno, quien fe imparte instrucciones generales
en aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas e imprevistas.
Ejerce 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 andlisis de los informes gue rinde
y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Realiza intervenciones de las actividades operacionales, fiscales vy
administrativas de la agencia para determinar si se realizan conforme a las
leyes, normas y reglamentos aplicables.

“ Prepara informes y somete recomendaciones sobre las auditorias realizadas y
da seguimiento a la implantacién de las medidas correctivas sefialadas,

#  Colabora en el asesoramiento sobre la implantacién de normas de control
interno y cumplimiento con las leyes, normas Yy procedimientos,

= Adiestra a auditores de menor o igual jerarquia en areas especializadas, cuando
le sea requerido.

= Discute los resuitados de las auditorias con los funcionarios correspondientes
con el fin de corregir las deficiencias encontradas.

» Da seguimiento a las recomendaciones efectuadas para asegurar que las
deficiencias encontradas en las auditorias sean corregidas. :

* Realiza frabajos especiales relacionados con decomisaciéon de equipo,
materiales y documentos, segtn le sea requerido.
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Asigna y revisa el trabajo que realizan auditores de menor jerarquia, cuando le
sea requerido.

Colabora en el asesoramiento sobre la implantacién de normas de control
interno y cumplimiento con las leyes, hormas y procedimientos.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de auditoria o intervencion
de cuentas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos fiscales
aplicables a la Agencia, y habilidad para analizar ios mismos.

Conocimiento de las técnicas de investigacién y de recopilacién de datos.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y documentos de naturaleza fiscal.
Habilidad para redactar informes de intervenciones claros y precisos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
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 en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (18) creditos en contabilidad vy tres (3) créditos en auditoria o intervencion de
cuentas y dos (2) afios de experiencia realizando auditorias.
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REQUISITO MINIMO ESPECIAL:

Cumplir con las horas de educacion continua establecidas en las Normas de Auditoria
Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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AUDITOR 1l

NATURALEZ A DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en la intervencién de actividades
fiscales, administrativas y operacionales para determinar si se realizan de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos aplicables a la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en la
intervencion y fiscalizacion de las actividades fiscales, administrativas y operacionales
de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automodviles para
determinar su conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos de auditoria
vigentes. Trabaja bajo la supervision del Auditor Interno, quien le imparte instrucciones
generales en aspectos comunes del puesto y especificos 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 el analisis de los
informes que rinde vy por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Realiza intervenciones de Ias actividades operacionales, fiscales vy
administrativas de la agencia para determinar si se realizan conforme a las
leyes, normas y reglamentos aplicables,

= Participa -con el Auditor Interno en la asignacion, distribucion, revision y
supervision del trabajo que realizan los empleados de menor jerarquia.

» Asigna y revisa el trabajo que realizan auditores de menor jerarquia, cuando le
sea requerido.

»  Adiestra a auditores de menor o igual jerarquia en areas especializadas, cuando
le sea requerido.

" Colabora en el asesoramiento sobre la implantacién de normas de control
interno y cumplimiento con las leyes, normas y procedimientos.

= Prepara informes y somete recomendaciones sobre las auditorias realizadas y
da seguimiento a la implantacién de las medidas correctivas sefialadas.

= Discute los resultados de las auditorias con los funcionarios correspondientes
con el fin de corregir las deficiencias encontradas.
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Da seguimiento a las recomendaciones efectuadas para asegurar que las
deficiencias encontradas en las auditorias sean corregidas.

Realiza trabajos especiales relacionados con decomisacion de equipo,
materiales y documentos, segln 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, técnicas y practicas de auditoria o
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
fiscales aplicables a la Agencia, y habilidad para analizar los mismos.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion y de recopilacion de
datos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y documentos de naturaleza fiscal.
Habilidad para redactar informes de intervencione;s claros y precisos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
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 en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que incluya
dieciocho (18) créditos en contabilidad y tres (3) créditos en auditoria o intervencion de
cuentas y cinco (5) afios de experiencia realizando auditorias.
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REQUISITO MINIMO ESPECIAL:

Cumplir con las horas de educacién continua establecidas en tas Normas de Auditoria
Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo a nivel gerencial que consiste coordinar y supervisar tas
funciones que realiza el personal que presta servicios auxiliares, administrativos u
oficinescos en la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Autombviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con ia
coordinacidn y supervision del trabajo que se lleva a cabo en una unidad de trabajo
dedicada a realizar actividades administrativas, oficinescas o servicios auxiliares; o
realizando trabajo administrativo colaborando con empleados de superior jerarquia en
un Departamento u Oficina Regional en la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDAD

»  Supervisa al personal en el area a su cargo en funciones administrativas, de
oficina o de servicios auxiliares.

« Colabora con empleados de superior jerarquia en la realizacion de labores
administrativas y de seguimiento.

= Da seguimiento al cumplimiento de las normas y probedimientos de frabajo
establecidos.

= Prepara requisiciones de materiales y equipo.

= Coordina los servicios de reparacion y de compra de equipo, la adquisicion de
materiales y el mantenimiento de la planta fisica.

« Mantiene un inventario perpetuo de materiales, equipo y formularios.
» Prepara informes de asistencia del personal.

x  Orienta a lesionados y reclamantes sobre sus derechos y los procedimientos a
seguir.

= Atiende u orienta a través de la via telefénica o personalmente a lesionados,
suplidores y visitantes. '

= Coteja que los casos de los lesionados sean atendidos en un tiempo razonable.
» Redacta comunicaciones e informes que le sean requeridos.
» Realiza otras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

x  Conocimiento de las técnicas modernas de supervision efectiva.
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Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que rigen la Administracion de
Compensaciones por Accldentes de Autombdviles, de su funcionamiento y
organizacion, asi como de los servicios y beneficios que ofrece la misma.

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

Conocimiento de los procedimientos de radicacion y reclamacion a beneficiarios.
Conocimientos de las técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar y aplicar Ieygs y reglamentos.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. O, en su lugar, sesenta (60) créditos de
universidad acreditada y dos (2) afio de experiencia administrativa o de oficina. O, en
su lugar, haber aprobado cuarto afio de escuela superior y cinco (5) afios de
experiencia administrativa o de oficina.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de marzo de 2008.

HIRAM A MELENDEZ
DIRECTOR EJ

ACAA
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AYUDANTE DE DIRECTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que comprende la colaboracién, coordinacion y
supervisién de las funciones que se realizan en un departamento, oficina o unidad
dedicada a tareas administrativas y operacionales importantes, Realiza tareas
administrativas colaborando con el Director de Departamento u Oficina Regional,
relacionadas con actividades operacionales de carécter especializado en la
Adminisiracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable colaborando
con el Director de Departamento u Oficina Regional en la coordinacion de las funciones
de una unidad dedicada a tareas operacionales. Trabaja bajo la supervision del
Director de Departamento, quien le imparte instrucciones generales y gjecuta sus
tareas siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Ejerce inictativa 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 dé los resultados
obtenidos. -

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

= Colabora con el Director de Departamento u Oficina Regional en ia planificacion
y coordinacién de actividades operacionales o de servicios auxiliares que realiza
el personal en su area.

» Colabora en la planificacién, coordinacién y supervisién de las tareas que se
realizan en los departamentos u oficinas regionales, servicios administrativos o
auxiliares que ofrece la agencia.

a Colabora en asegurar el cumplimiento de las normas de conducta y disciplina, al
igual que los procedimientos y directrices que apliquen al Departamento u
Oficina Regional.

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

= Colabora en el adiestramiento del personal con relacion al trabajo asignado y a
las normas, regias, reglamentos y procedimientos aplicables.

= Colabora y coordina con la preparacion y presentacion del presupuesto, plan de
trabajo, plan de vacaciones, proyectos e informes que el Director de
Departamento u Oficina Regional requiera.
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= Evallia, desarrolla y aplica normas, reglas, reglamentos y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

» Analiza los procedlmlentos y somete recomendac:lones al Director de
Departamento para la incorporacién de nuevos procedimientos o cambios que
agilicen el trabajo realizado.

= Redacta proyectos de reglamentos, gufas, manuales de procedimientos y otros
documentos relacionados a su area de especializacion y los somete para firma
del Director de Departamento.

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

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

» Prepara y rinde 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 de
Departamento le delegue.

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

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

" Realiza otras tareas relacionadas a su area, que le sean asignadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracion.

= Conocimiento considerable de las normas, reglas, reglamentos y procedimientos
aplicables a su &rea de trabajo.

= Conocimiento del funcionamiento de la agencia.

= Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
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= Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Maestrfa de universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia administrativa o

ejecutiva, de los cuales un (1) afio sea en funciones de supervision. 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 | 4 de septiembre de 2007

ACAA
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COORDINADOR DE DOCUMENTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco a nivel gerencial que consiste en buscar, organizar, clasificar,
controlar documentos sensitivos y confidenciales para los expedientes de
investigaciones de Indole legal relacionados a Ia Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de complejidad mediana colaborando con el personal
que realiza trabajo legal en la organizacion, clasificacion y control de
documentos, expedientes y localizacion de testigos relacionados &
investigaciones de indole legal. Trabaja bajo la supervisién inmediata del
Director de la Oficina de Asuntos Legales u otro gerencial de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto.
Ejerce alguna iniciativa 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 resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

e Entrega y recoge documentos sensitivos y confidenciales en los
Tribunales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, agencias
gubernamentales, Oficina Central y Regionales de ACAA o cualquier otra
entidad. .

e Identifica, revisa y analiza documentos de los expedientes que resulten
necesarios para completar los casos.

o Radica y recibe documentos de Indole legal en los Tribunales del Estados
Libre Asociado de Puerto Rico, Oficina del Contralor de Puerto Rico,
Oficina de Etica Gubernamental o cualquier otra entidad.

o Colabora en la localizacién de testigos relacionados a investigaciones de
indole legal.

e Prepara y mantiene actualizado un inventario de los expedientes activos,
inactivos, en apelacion y de las mociones informativas.
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Prepara en orden de fecha y conserva en el expediente la hoja de cotejo
del contenido de los documentos que aparecen en cada uno de los
expedientes.

Registra y lleva control de la entrega y recibo de los expedientes.

Mantiene actualizado los expedientes mediante el archivo de documentos
de los casos de recobro, expedientes de consuilta, audiencias publicas y
casos de apelacion ante la Junta de Directores.

Coordina con la Oficina de Finanzas el tramite de pago que efectian los
deudores que acuden a la Oficina Legal a cumplir con los acuerdos de
pago o el saldo de la deuda.

Redacta comunicaciones variadas y prepara informes relacionados con
sy area de trabajo

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

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e & © o & ¢ ©o ©

Conocimiento de las préacticas, procedimientos y politica. publica de la
ACAA.

Conocimiento sobre terminologia legal sencilla.

Conocimiento sobre los procedimientos de recobro.

Habilidad para redactar informes claros y sencillos.

Habilidad para analizar y evaluar datos. -

Habilidad para tratar asuntos confidenciales con tacto y discrecion.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Habilidad para expresarse claramente en forma verbal y escrita.
Destrezas en la operacion de equipo electrénico de sistemas
computadorizados. '

_ PREPARACE_C)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior y dos (2) afios realizando funciones oficinescas
o administrativas. -

REQUISITO ESPECIAL

Tener vehiculo, licencia de conducir vigente y estar disponible para trahajar
horarios extendidos y viajar fuera de la agencia.
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PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 del Reglamento de
Personal Gerencial de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles, por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Personal
Gerencial.

En San Juan, Puerto Ricoel 18 de julio de 2008
i J
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COORDINADOR DE SERVICIOS AL LESIONADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en coordinar las altas y coordinar una
variedad de servicios que se ofrece a los lesionados de la ACAA atendidos en el
complejo de hospitales del Centro Médico de Rio Piedras u otra institucion de servicios

médicos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

Ei empleado realiza frabajo de complejidad y responsabilidad en la coordinaciéon de
altas y coordinacién de una variedad de servicios que se ofrece a los lesionados de la
ACAA atendidos en el complejo de hospitales dei Centro Médico de Rfo Piedras u ofra
institucion de servicios médicos de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién del Director
de Asuntos Médicos y en coordinacion con la Oficina de Centro Médico u ofra institucion
de Puerto Rico que fenga asignado, donde se genera el trabajo del Coordinador de
Servicios al Lesionado. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor, informes que
prepara y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

»  Estudia diariamente el censo de los lesionados de ACAA hospitalizados para’
realizar el plan de trabajo diario, visitar a los lesionados evaluar los
expedientes en cada facilidad.

«  Visita a los lesionados admitidos en hospitales, casas de convalecencias o
unidades especiales para evidenciar los servicios recibidos yfo las necesidades

de estos.

= Coordina con los Planificadores de Alta y/o Trabajadores Sociales el alta de los
casos de lesionados de ACAA.

« Coordina con los Trabajadores Sociales o Planificadores de Alta de los
complejos médicos en casos de naturaleza social como deambulanies o
personas que no tienen familiares para completar los formularios necesarios y
radicar el caso en la ACAA, '

= Orienta a los Planificadores de Alta en los servicios e instituciones coniratadas
por la Agencia y en |a politica médica de |a Agencia.

« Visita a los lesionados en su hogar para evaluar las necesidades y/o servicios
necesarios para estos.

» Se comunica con los lesionados para cotejar el equipo entregado y canaliza al
Departamento de la ACAA correspondiente cualquier situacion existente.

= Mantiene un registro de los casos de parapléjicos, tetraplégicos, trauma severo,
amputados y facturas multipies.
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Mantiene comunicacién con el Programa de Orientacion Social y Fomento
Ocupacional y da seguimiento a los casos referidos.

Mantiene comunicacién con el Departamento de Relaciones con los
Proveedores y Derechos del Paclente, para coordinar los servicios con los
proveedores no contratados, que requieren carta de excepcion.

Refiere al Departamento de Relaciones con los Proveedores y Derechos del
Paciente las situaciones que puedan implicar incumplimiento -con los contratos
de servicios.

Mantiene un registro de los casos de lesionados con frauma severo y da
seguimiento a los lesionados que cualifiquen para ser evaluados por un medico
primario en el hogar.

Da seguimiento al Coordinador Regional para agilizar la emision de las
autorizaciones de cupones para los servicios necesarios en los casos dados de
alta.

Mantiene comunicacién directa con la Gerente de Consultas Médicas del
Departamento de Asuntos Médicos para el seguimlento de los servicios que se
consultan para la agilizacion de los servicios.

Da seguimiento a las altas con relacién a los servicios autorizados para
continuar el tratamiento a través de la Oficina Regional que corresponda.

Asegura que la coordinacidn de alta en Sala de Emergencia se realice conforme
a la prescripcion de fratamiento y equipo médico recomendado.

Visita las Salas de Emergencias del Complejo de Hospitales de Centro Médico u
otra institucién de servicios médicos de Puerto Rico.

Rinde informes semanales al Director del Departamento que lo supervisa.
Informa a su supervisor cualquier situacioén que amerite consuita.

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 Automéviles, su Regiamento y otras leyes de proteccién social,

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la agencia.
Conocimiento sobre terminologia médica y codigos médicos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en espafiol
e inglés.
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» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, con sus
compafieros, supervisores, clientes y publico en general.

= Habllidad para manejar informacién confidencial.

= Destreza en el uso de sistemas computadorizados.

n Destreza en la realizacion de entrevista para obtener o trasmitir informacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de Universidad acreditada en el campo de ciencias de la salud, ciencias de
la conducta o educacion y cinco (5) afios de experiencia administrativa. O, en su lugar,
maestria en el campo de ciencias de la salud, ciencias de la conducta o educacion y
tres (3) afios de experiencia administrativa. .O, en su lugar, doctorado en medicina o
una rama de la salud.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.
e enero de 2008,

Clase revisada el 11 d
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en organizar, coordinar y desarrollar distintas actividades y gestiones
de naturaleza legal y de cobro de dinero para recuperar los gastos incurridos en el pago de beneficios
otorgados por la Administracién a victimas de accidentes de automéviles por razon de aquelias exclusiones

dispuestas por ley.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, complejo, de oficina y de campo el cual conlieva la
responsabilidad por fa coordinacion y el desarrollo de distintas gestiones de naturalezalegal y de recobro de
los gastos totales o parciales incurridos por la Administracion en aquellos accidentes en que el conductor
responsable del mismo caust los dafios intencionalmente o mientras cometia alguna violacién dispuestas en
las leyes aplicables o si la victima recibe pagos de otras fuentes por concepto de servicios que han sido
sufragados por alguno de los programas insfitucionales. El empleado puede responsabilizarse por la
supervisién directa de empleados de la unidad apropiada dedicados a funciones administrativas y oficinescas
relacionadas con los procesos del departamento y las gestiones de recobros én unadefas oficinas regionales
o en algtn departamento de la Administracion,

El empleado trabaja bajo la supervisién general de un empleado en un puesto de la gerencia de nivel
directivo o supervisorio. El trabajo requiere que ef empleado ejerza iniciativa moderada en el desempefio de
sus funciones, El trabajo es revisado mediante los informes verbales y escritos que presenta y por los
resultados que obtenga en el desempefio de las funciones y encomiendas que se le asignen.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y desarrolla gran variedad de actividades y procesos comprendidos en la gestion de los
cobros para recuperar gastos incurridos en el pago de beneficios otorgados por la Administracion a victimas
de accidentes de automéviles por razones que estén dispuestas por ley.

Analiza e identifica casos referidos de reclamaciones en las cuales aplica el procedimiento de recobro
mandatorio para iniciar las gestiones del cobro por conceplo de los gastos incurridos por la Institucion.

Colabora estrechamente con la gerencia de la oficina regional o del departamento a que se asigne en
los procesos de coordinacion y desarrolio de las actividades operacionales para la provision de los distintos
servicios de los programas institucionales que se le asignen y deleguen.

Coordina con las oficinas regionales la entrega de documentos o suministro de informacion necesaria
para la base de datos de la Ley 159, cuando hay discrepancia de datos o cuando es necesario corroborar

informacién.

Solicita a las oficinas regionales las pruebas necesarias para documentar el caso de recobrojudicial.
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Solicita Informacion para documentar fas apelaciones ante fa Junta de Directores de la ACAA.

Busca informacion de los lesionados en e sistema ACAA 21 para las audiencias publicas o
apelaciones ante fa Junta de Directores de la ACAA.

Prepara los expedientes de apelaciones ante la Junta de Directores de la ACAA y refiere los casos al
abogado externo para que realice los trémites correspondientes.

Prepara resumen de los casos ante la consideracion de fa Junta de Directores y los discute con el
Director del Departamento.

Orienta y adiestra al personal de! &rea de recobro y a otros funcionarios de la organizacion en los
aspectos administrativos, especializados y operacionales correspondientes a las actividades y servicios de
recobros. : ;

Orienta a funcionarios de fa Administracion en los aspectos administrativos y operacionales de los
programas y servicios de recobro en el Departamento de Asunios Legales.

Redacta los informes periodicos de progreso y estadisticos de las actividades que realiza, con sus
respectivos resultados y recomendaclones, y otros documentos y comunicaciones refacionadas con asuntos
administrativos y operacionales relacionados con las actividades que desarrolla,

‘Opera equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el registro, procesamiento y
comunicacion electrénica informacion relacionada con las actividades y funciones de desempefia en el frabajo.

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y acfividades que
desarrolla.

Se fraslada a diferentes localidades para desarrollar las actividades y os procesos relacionados con
las funclones del frabajo que desempefia.

Sustituye al personal de supervisoric y gerencial de otras secciones funcionales de la oficina o.del
departamento a que esta adscrito cuando le sea requerido por su supervisor.

Gonocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utiiizan en los pracesos de
cobros.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
Habilidad para obtener informacion relevante mediante entrevistas.
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Habilidad para la planificacion y coordinacién efectiva de frabajos.

Habilidad para la organizacion, desarrollo y presentacion de informes.

Habilidad para impartir instrucciones claras y précisas en los idiomas espaiiol e inglés.
Habllidad paré la redaccion de comunicaciones e informes en los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en fos idiomas espafiol e
inglés. :

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de trabajo,
supervisores, funcionarios gubernamentales, de empresas privadas y con publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y de sistemas y equipos de
informatica que se utilizan en el procesamiento y comunicacion elecironica de informacion,

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acredifada y dos (2) afios de experiencia en trabajos
administrativos o en trabajos oficinescos que incluya experiencia con los procesos de cobro de cuentas o en
trabajos relacionados o experiencia de naturaleza legal.

Periodo Probatorio
Cuatro {4) meses. -

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 138 del 26 de junio de 1968, conocida como "Ley de
Proteccion Social por Accidentes de Automéviles”, segin enmendada, en su Seccién 14 {9 L.P.R.A. sec.
2062), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formaré parte del Plan de Clasificacion de
fos Puestos y de Retribucion de la Gerencia del Servicio de Carrera de la Administracion de Compensamones
por Accidentes de Automoviles.

En San Juan de Puerfo Rico, a 2 de septiembre de 2008.

(Ev==r R
= Hiram AcMeléndez Rivera
_ irector Ejecutivo _

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMGVILES
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

DIRECTOR ASOCIADO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con un Director Regional en la
planificacion, coordinacién, direccion y supervision de los recursos humanos Y de las
actividades que se realizan en una Oficina Regional de la Administracidn de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo administrativo y de supervision de gran complejidad, colaborando
con el Director Regional en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de los
recursos humanos y de las actividades que se realizan en una Oficina Regional. El empleado
trabaja bajo la supervision de un Director Regional, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con ei Director Regional, a través de informes que
presenta y el trabajo se evallia de acuerdo a los logros y los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

» Colabora con el Director Regional en la planificacion, direccién, coordinacion y
supervision de los recursos humanos y de los procesos administrativos y operacionales
correspondientes a las fases gerenclales de los trabajos y las diferentes actividades que
se desarrollan en una Oficina Regional de 1a ACAA.

= Coordina vistas, audiencias y reuniones o conferencias preliminares de apeiaciones
radicadas por los lesionados por accidentes de transito en fa Oficina Regional, o las
preside, en ausencia o por delegacion del Director Regional.

= Decide o participa en la adjudicacion de beneficios por casos de incapacidad, muerte y
desmembramiento en ausencia o por delegacion del Director Regional.

= Autoriza compras de materiales y equipo para la Oficina Regional, en consulia con el
Director Regional.

= Atiende y resuelve asuntos de complejidad de lesionados, benefictarios y suplidores y
proveedores de servicios de salud.

x  Consulta a la Oficina Central de la ACAA sobre casos de lesionados complejos, para
que funcionarios de &sta adjudiquen la aprobacién de beneficios.

a A discrecion del Director Regional, custodio y administra la caja menuda de la Oficina
Regional.

= Coteja cOmputos de la adjudicacion de beneficios, desembolsos, recobros y ofras
relacionadas.

»  Autoriza la adquisicién de equipo médico, laboratorios y otros servicios médicos, cuando
le es requerido.
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PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco {5) afios de experiencia en {rabajos
relacionados con el procesamiento y adjudicacion de beneficios a lesionados, victimas y
beneficiarios de accidentes de transito o en trabajos similares en el campo o industria de los
seguros, dos (2) de ellos en funciones de supervision,

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad que nos conflere la Ley Num. 138 del 26 de junio de 1968, conocida
como “Ley de Proteccién Social por Accidentes de Automéviles”, segin enmendada, en su
Seccién 14 (9 L.P.R.A. Sec. 2062), por la presente apruebo la precedente clase de puesto que
formara parte del Plan de Clasificacion de los Puestos y de Retribucidn del Servicio de
Confianza de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles.

En San Juan de Puerto Rico, 16 de octubre de 2008.

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
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» Conocimiento del Convenio Colectivo y Reglamento de Personal de la
Agencia.

= Conocimientos de las teorias y técnicas modernas de entrevista y seleccion,

* Conocimiento de las técnicas modernas de supervision,

» Conocimienio de los recursos e instituciones que ofrecen adiestramientos y
de los diferentes adiestramientos existentes.

= Conocimiento de las feorias, técnicas modernas de entrevistas y redaccion.

* Conocimiento considerable sobre las técnicas modernas de supervision y
- redaccion.

» Habilidad para interpretar normas, leyes, reglamentos, teorias y
procedimientos.

= Habilidad para planificar, coordinar y organizar trabajo.
* Habilidad para redactar comunicaciones, informes y otros documentos.
» Habilidad para expresarse con correccién verbalmente y por escrito.

* Habilidad para analizar expedientes de personal y planteamientos sobre la
Administracion de los Recursos Humanos.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
* Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

* 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 en el campo de Recursos Humanos o
Relaciones Laborales y cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas a
la Administracion de Recursos Humanos. O, en su lugar, maestria de una
universidad acreditada en el campo de Recursos Humanos o Relaciones Laborales
y tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas a la Administracién de
Recursos Humanos.
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* Prepara y controla la lista de antigiedad de nombramientos iemporeros
unionados.

= Colabora en las actividades dirigidas a mantener actualizados los planes de
clasificacion de puestos gerenciales, unionados y de confianza mediante el
analisis para la creacién, enmiendas y eliminacion de clases de puestos el
Plan de Clasificacion y Retribucion de ia ACAA.

* Colabora en la revisién de los deberes y responsabilidades de los puestos
del 4rea unionada con los Directores de Departamentos, Directores
Regionales y la unién, y participa de la discusion de las Especificaciones de
Clases.

* Administra el plan de adiestramiento anual y pago de matricula de acuerdo a
las recomendaciones que presentan los Directores de Departamentos y
Oficinas Regionales.

* Planifica actividades de adiestramiento y coordina la participacién de los
- empleados. '

* Mantiene control de los expedientes de pago de matricula y adiestramientos.

= Supervisa las funciones del personal del area de asistencia y relaciones de
personal.

* QOrienta al personal sobre las funciones bajo su responsabilidad.
» Prepara y controla el informe de cheques a ser retenidos.

= Prepara informes de la labor que realiza e informes especiales que se le
requieran.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

* Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a la
Administracién de Recursos Humanos y reglamentacion laboral.

= Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia.
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial en el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos de la Administracion de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
relacionado con la ejecucién de actividades de caracter especializado en las areas
de reclutamiento y seleccién de personal, nombramientos y cambios, clasificacion
de puestos y administracion de salarios, retencién, evaluacion de desempefio,
reglamentacién, evaluacion de desempefio, asistencia de empleados, beneficios
marginales, adiestramiento, Convenio Colectivo y otras areas en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos en la ACAA. Trabaja bajo la supervision de
un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor, por los resultados obtenidos y los informes
que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

- Realiza analisis, evaluacion y recomendacion de peticiones de
reclasificacion, ascensos, traslados, descensos, aumentos de sueldos,
creaciéon de puestos y reorganizaciones de departamentos y oficinas de la
ACAA.

« Realiza andlisis de expedienies de empleados y prepara recomendaciones
en casos de medidas disciplinarias, en casos a someterse a vistas de
arbitraje en el Departamento del Trabajo o casos con el oficial examinador.

» Disefia y prepara proyectos de reglamentos, gulas, manuales de
procedimientos, planes y ofros documentos relacionados con la
administracién de los recursos humanos y los somete para firma del Director
de Departamento. ‘

- Asesora a Directores de Departamentos y Oficinas en la preparacion y
revision de las hojas de deberes de los puestos gerenciales y unionados.

« Tramita la preparacion y evaluacion de los procedimientos de las
convocatorias emitidas, gerenciales y unionadas.

- " Coordina el ofrecimiento de labores interinas y labores de emergencias de
los puestos unionados.
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PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION ECONOMICA Y FINANCIERA DE
OPERACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en analizar, someter
recomendaciones y dar seguimiento al desarrollo de los planes de trabajo de la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automodviles, relacionados al
Departamento de Operaciones y Servicios Regionales que incluye la supervision del
proceso de compilacion de estadisticas y de los procesos de adquisicién de equipo,
materiales y propiedades. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en analizar, someter recomendaciones y dar seguimiento al proceso de
planificacion economica y presupuestaria a fin de evaluar los logros de los objetivos del
area de operaciones. Trabaja bajo la supervisién del Director del Departamento de
Operaciones y Servicios Regionales, quien le imparte instrucciones generales conforme
a los objetivos trazados. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, informes que
somete y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

" Analiza el proceso de planificacién de trabajo del Departamento de Operaciones
y somete las recomendaciones conforme a los objetivos, metas de la agencia y
el presupuesto asignado a | os mismos.

* Ofrece seguimiento al desarrolio del plan de trabajo de las Oficinas Regionales,
afin de evaluar e aicance de los objetivos trazados en el Departamento.

* Participa en la formulacién de las metas y estrategias del Departamento de
Operaciones y prepara el plan estratégico de las mismas.

* Supervisa los procedimientos relacionados al almacenaje, custodia, distribucién
y adquisicion de equipo, materiales y propiedades relacionados a los servicios
medicos y el area operacional de la agencia.

* Evalla y somete recomendaciones sobre el efecto de las medidas legislativas y
las decisiones de la Junta de Directores al presupuesto del Departamento.



Especialista en Planificacién Econdmica y Financiera de Operaciones 5221
Pagina -2- :

Realiza andlisis de la esfructura de costos para la adquisicidbn de equipo,
materiales y propiedades relacionadas a los servicios médicos y el area
operacional de la agencia.

Supervisa los procedimientos relacionados al mantenimiento de las cuentas y
pagos de beneficios y compensaciones con el objetivo que se cumplan con los
procedimientos y normas establecidas.

Provee asesoramiento a cada Departamento u Oficina Regional sobre los
Procedimientos de desarrolio y preparacién de los planes de trabajos y sobre el
andlisis econdémico, financiero y estadistico del area de operaciones.

Concilia y armoniza los proyectos e iniciativas programaticas del 4rea de
operaciones con el presupuesto de la agencia. '

Revisa y aprueba las partidas para el presupuesto de cada area del
Departamento y compila la informacién para entregarla al Director de
Departamento.

Supervisa el procedimiento relacionado a la compilacion, publicacion e informes
de estadisticas del Departamento de Operaciones y las Oficinas Regionales.

Realiza estudios de las necesidades de recursos que puedan afectar el proceso
de planificacién del Departamento y las Oficinas Regionales.

Realiza estudios econdmicos para el Departamento de Operaciones y las
Oficinas Regionales.

Redacta y somete informes y recomendaciones relacionadas con sus funciones.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los procedimienios, técnicas y métodos modernos
de planificacion de trabajo, economia o de finanzas.

Conocimiento considerable de las leyes, hormas y reglamentos que rigen la
agencia, el uso de sus fondos plblicos, ciencias econdmicas y financieras.

Conocimiento sobre economia, finanzas, administracion de presupuesto y
planificacién econdmica.
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*  Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccion de informes vy
comunicaciones.
= Habilidad para analizar y preparar planes de trabajo.

= Habilidad para recopilar, analizar y someter datos o informacion en forma clara y
precisa.

* Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.
* Habilidad para obtener, analizar e interpretar informacion econdmica,
estadistica, financiera, socioecondmica, para preparar y organizar informes

técnicos y someter recomendaciones.

* Habilidad para redactar peticiones presupuestarias y otros informes que le sean
requeridos. '

* Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

* 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
Maestria en planificacién, finanzas o economia de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.
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GERENTE DE ADMINISTRACION OPERACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en supervisar las funciones
administrativas que realiza el Departamento de Operaciones y Servicios Regionales de
la Administracién de Compensaciones por Accidenies de Automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

» Supervisa las funciones del personal asignado a las tareas de sistemas de
informacién y servicios auxiliares.

= Colabora en la preparacion y revision de normas, reglamentos, manuales y
procedimientos administrativos que se utilizan en el Departamento.

= Colabora y participa en los adiestramientos al personal con relacion al trabajo
asignado y a las normas, reglamentos y procedimientos aplicables al
Departamento.

= Colabora en la recopilacion de la informacién necesaria para la preparacion del
presupuesto del area a su cargo.

= Colabora en la preparaciéon del plan de trabajo mensual y el plan estratégico
anual de su area.

= Prepara proyecciones de gastos y administra el control y mantenimiento
mensual de las cuentas de presupuesto asignadas a las Oficinas Regionales.

»  Supervisa y dirige los servicios que se prestan en coordinacion con los
Departamentos de la Agencia.
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Realiza estudios técnicos especiales que se utilizan de base para la elaboracion
de alternativas de accion y recomienda prioridades.

Asegura el cumplimiento de los procedimientos de trabajo establecidos v
recomienda al Director de Departamenio cambios en procedimientos o revision
de los mismos.

Coordina el plan de contingencia de las Oficinas Regionales.

Redacta comunicaciones e informes relacionadas 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 leyes, normas y reglamentos que rigen la
agencia. ‘

Conocimiento considerable de! funcionamiento y organizacion de la agencia, asi
como de los servicios y beneficios que ofrece la misma,

Conocimiento considerable de los proced:mientos administrativos gue se Iievan
a cabo en la agencia. .

Conocimiento sobre la preparacion 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 coordinar y dar segmm;ento a los servicios bajo su
responsabilidad.

Habilidad para realizar célculos mateméticos.
Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir € impartir instrucciones.
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» Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de t'rabajo.

= 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 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,
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GERENTE DE AUDITORIAS MEDICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en la revision y
control de la prestacién de los servicios médicos que brindan los proveedores de
servicios de salud a los lesionados cubiertos por la ACAA y ofras facilidades meédicas
que reciben a los lesionados. Ademas, evallia y recomienda codigos para identificar
procedimiento médico y diagnésticos de los servicios médico-hospitalarios que ofrece la
ACAA.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en evaluar
los servicios médicos que brindan los proveedores de servicios de salud a los
lesionados. Interviene en evaluar y recomendar codigos para identificar procedimientos
médicos y diagnésticos en el sistema universal CPT, ICD-9 y HCPC'S o cualquier otra
codificacidn requerida por Ley. Trabaja bajo la supervisién del Director de Asuntos
Médicos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificos en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante reuniones con el
supervisor y por los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

= Supervisa y coordina las funciones que realiza el Area de Auditorias Médicas en
la Directoria

= Supervisa los Auditores de Revision y Utilizacion.

» Orienta y adiestra al personal bajo su supervision con relacién al trabajo
asignado y a las leyes, normas, reglamentos y procedimientos de ta Agencia.

= Prepara el Plan de Trabajo del area bajo su responsabilidad.

» Realiza auditorias de los servicios médicos que se prestan a los lesionados y
somete los informes y recomendaciones.

» Da seguimiento al cumplimienio de las instrucciones impartidas a los
proveedores.

= Participa en la discusion de los hallazgos y recomendaciones con los auditores y
da seguimiento a la implantacion de medidas correctivas.

= Evalla y somete recomendaciones sobre la facturacion de los servicios medicos.
» Detecta y refiere casos de recobro por los servicios facturados.

« Evaliia las denegaciones de los servicios médicos prestados a los lesionados.
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Evalla y recomienda codigos para identificar procedimientos médicos y
diagnésticos en el sistema de codificacion universat CVPT y HCPC'S.

Evalita las tarifas prevalecientes en el mercado de servicios de salud y somete
recomendaciones al Comité de Tarifas sobre cuales son apropiadas.

EvalGa con el Director Médico y Comité Médico las tarifas a pagarse para ios
codigos de nueva creacion.

Revisa las facturas que son referidas para la Divisién de Intervencion de
Facturas Médicas y rinde los informes correspondientes.

Redacta comunicaciones e informes relacionados a funciones.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios basicos, técnicas y teorfas de la medicina
moderna.

Conocimiento sobre las técnicas y procedimientos para realizar auditorias.
Conocimiento del manejo de los sistemas ICD-9, CPT y HCPC'S.

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

Conocimiento de la terminologia medica.

Conocimiento sobre fas leyes, normas y reglamentos que rigen la Administracion
de Compensaciones por Accidentes de Automaviles.

Conocimiento sobre ef mercado de servicios meédico-hospitalarios y de los
servicios gue ofrece la agencia.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para interpretar y aplicar técnicas, teorlas y terminologia medica.
Habilidad para analizar documentos y someter recomendaciones.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Conocimiento sobre los procedimientos de facturacion de los servicios de salud.

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

Doctor en medicina de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia en
auditorias de servicios de salud.

REQUISITO MINIMO ESPECIAL:

Certificacion “Board Certified” en utilizacion, garantia de calidad, manejo de riesgo o
manejo de casos.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico el

JULIO ELICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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GERENTE DE CONSULTAS MEDICAS, MANEJO DE CASOS Y
PLANIFICACION DE ALTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nivel gerencial que consiste en supervisar las
funciones que se realizan en el adrea de consultas médicas de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en la coordinacion y
distribucién de las consultas recibidas de ACAA 21, planificacion de alta, manejo de
casos, pago médico, de Directores de Departamentos u Oficina Regionales, de menos
y méas de dos (2) afios. Trabaja bajo la supervision del Director de Departamento de
Asunfos Médicos, 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 evaluacion de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

" Planifica, coordina y supervisa las labores del personal secretarial y de oficina de”
las &areas de consultas y asesores médicos.

= Coordina y distribuye las consultas que se reciben de ACAA 21, pago médico y
Directores de Departamentos u Oficina Regionales, de menos y mas de dos (2)
anos. :

= Consulta con el Director de Asuntos Médicos las consultas donde hay duda
sobre la aplicacién de la Ley 138, los reglamentos y politicas médicas de la
agencia.

= Colabora con el Director de Asuntos Médicos para mantener al dia el archivo de
cubiertas extendidas.

= Coordina y da seguimiento a los trabajos que se realizan en el area de consultas
médicas.

= Planifica, coordina, implanta y dirige los procesos relacionados a las altas de los
lesionados y asegura el manejo eficiente de los casos en coordinacion con los
coordinadotes de la Division Médica, Oficinas Regionales y Centro Médico.
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Discute con los Auditores y Manejadores de Casos de la firma auditora la
planificacion de alta y el manejo de casos.

Realiza el procedimiento necesario para hacer cumplir las recomendaciones
médicas para los lesionados.

Discute los términos del alta con los Planificadores y/o Trabajadores Sociales de
las instituciones médicas y de la administracion.

Coordina los trabajos que realiza el Comité de Evaluacion Médica.,
Colabora en la preparacion y administracion del presupuesto y plan estratégico.
Colabora en la revisién de los procedimientos y politicas médicas.

Valida los codigos de procedimientos autorizados por el comité de evaluacion de
tarifas, y el Director Ejecutivo, cuando se le reguiera.

Colabora en la preparacion de los parametros de control de costos.

Evalta y somete recomendaciones para contestar los sefialamientos de las
auditorias del Departamento.

Colabora con el comité de revisién y utilizacion de servicios médicos.

Participa en las reuniones del Director de Asuntos Médicos con el personal de la
compafiia de auditoria externa.

Prepara y somete informes estadisticos de labor realizada, de servicios que se
proveen a los lesionados y otros que le sean requeridos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados a su area de trabajo.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las técnicas modernas de supervision.

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

Conocimiento considerable sobre los servicios médico-hospitalarios que se
ofrecen en la agencia.
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«  Conocimiento considerable de la tecnologia medica, codificacién de diagnosticos
y de procedimientos.

«  Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

s Habilidad para supervisar personal.

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

» Habilidad para recopilar informacion y analizar documentos.

= Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

= Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

« Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en ciencias naturales de una universidad acreditada y cuatro (4) afios de
experiencia en funciones administrativas, dos (2) de éstos deben ser en funciones de
supervision. O, en su lugar, grado de Doctor en Medicina de universidad acreditada y

un (1) afio de experiencia en funciones administrativas en el area de codificacion y
validacion de procedimientos medicos.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.

ACAA
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GERENTE DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO -

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en supervisar las funciones que
realiza el personal del Area de Contabilidad de la Administracion de Compensaciones

por Accidentes de Autombviles.
ASPECTO DISTINTIVO DEL TRABAJO

E! empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal en las secciones de
Contabilidad General, Cuentas & Pagar y Cuentas por Cobrar de la agencia. Trabaja
bajo la supervision del Director Ejecutivo Auxiliar u otro funcionario que este designe,
quien le imparte instrucciones generales y especificas. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el

supervisor y por los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

= Supervisa los Supervisores de Contabilidad a cargo Cuentas a Pagar y Cuentas
por Cobrar de la agencia.

»  Colabora en la preparacion de la peticion presupuestaria y def plan estratégico
de la Division.

» Autoriza transacciones relacionadas a desembolsos de cuentas a pagar a través
del sistema financiero.

x  Colabora en el cierre de libros al final de afio fiscal de la agencia.

= Colabora en las auditorias que realizan los auditores externos, auditores internos
y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico a su &rea de trabajo.

«  Analiza, verifica y somete recomendaciones sobre los procedimientos
operacionales del area que supervisa.

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

» Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, practicas,
normales, leyes y reglamentos aplicables a la contabilidad y a la intervencion de

cuentas.

= Conocimiento considerable del funcionamientoy organizacion de la agencia.

= Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables a la recaudacién y
desembolsos de fondos publicos.
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Conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision y redaccion, -
Conocimiento sobre el uso...

Habilidad para fsqpervisar personal.

Habilidad para analizar, conciliar e intervenir cuentas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y regiamentos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones. '

Hab'i!idad para comunicarse correctamente verbalmente'y por escrito.

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

H
PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate en Contabilidad de una universidad acreditada Y seis (6) afios de
experiencias en trabajos de contabilidad.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 14 de agosto de 2009.

JULIO %LICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO

ACAA
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GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en supervisar el personal que realiza
las funciones de analisis y programacion de sistemas electronicos en la Administracion -
de Compensaciones por Accidentes de Automdviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
supervisar las funciones de andlisis y programacion de sistemas para mecanizar
procedimientos mediante el uso de equipo de procesamiento electrénico de datos.
Trabaja bajo la supervision del Director de Departamento, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
- funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, por los informes
que somete y por la evaluacién de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

= Supervisa al personal que realiza funciones de andlisis y programacion de
sistemas en el proceso de mecanizar procedimientos mediante el uso de equipo
de procesamiento electronico de datos.

= Evalia el desarrollo, analisis, disefio y programacion que lieva a cabo el
personal bajo su supervisidon para verificar que se cumpla con los objetivos
trazados y las instrucciones impartidas.

»  Supervisa las funciones de desarrollo de sistemas, aplicaciones y programas.

= Coordina la implantacion y mantenimiento de sistemas, aplicaciones,
programas, sistemas operativos, sistemas de comunicacion, sistemas
interactivos, de bases de datos y cualquier ofro que se requiera para asegurar la
efectividad y cumplimiento con los objetivos establecidos.

» Prepara planes de trabajo a corio y largo plazo para asegurar el logro de los
objetivos establecidos.

n  Prepara propuestas para la adquisicién de nuevos productos y equipos para
mejorar el servicio.

» Participa en la seleccion de sistemas, aplicaciones, programas y equipo
electronico para mejorar los procesos operacionales de la agencia.,

x  Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria y del plan de trabajo de
su area.

» Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.
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= Realiza ofras tareas relacionadas a su area de trabajo que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

» Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
analisis, disefio y programacion de aplicaciones de sistemas de informacion.

= Conocimiento considerable del lenguaje que se utiliza en la programacion de
sistemas electronicos.

= Conocimiento del funcionamiento, use y aplicacién del equipo electrénico que se
utiliza en el campo de la programacion.

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

= Conocimiento de los idioma inglés y espafiol.

= Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

» Habilidad para frabajar en equipo.

» Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

» Habilidad para redactar comunicaciones e‘informes.

e 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

Bachillerato en Programacion de Sistemas o Procesamlento de Datos de universidad
acreditada y cinco (5) afos de experiencia en funciones de andlisis y programacion.

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007.

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA
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GERENTE DE ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en realizar las funciones relacionadas
a las estadisticas del Departamento de Operaciones y Servicios Regionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en realizar
las funciones relacionadas a las estadisticas del Departamento de -Operaciones.
Trabaja bajo la supervision del Director del Departamento, quien le imparte
instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefo de sus funciones.” Su trabajo se revisa mediante reuniones
con el supervisor, informes que somete y por los resultados obtenidos. |

EJEMPLOS DE TRABAJO .
* Prepara las estadisticas para el proceso presupuestario y el plan estratégico
anual.

= Recopila, evalta y analiza la informacién y datos estadisticos que son
necesarios para realizar los deberes encomendados.

* Recopila, evalia y analiza la informacion y datos estadisticos que son
necesarios para ser utilizados por los actuarios externos.

* Colabora en el establecimiento de las metodologias para las proyecciones y
recopilacion de distintas estadisticas, asegurando que éstas sean consistentes y
que resulten en productos comparables.

« Verifica la correccién de los informes estadisticos que se preparan sobre los
servicios y operaciones de la agencia.

* Evalla, analiza y hace recomendaciones sobre el banco de datos estadisticos.

= Colabora con los Departamentos de la agencia en las proyeccion de
estadisticas.

* Evalla la informacion estadistica necesaria que se puede recopilar para
beneficio del Director de Departamento y Director Ejecutivo.

* Redacta comunicaciones e informes relacionados a su area de trabajo.
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* Realiza otras tareas relacionadas a su 4rea de trabajo que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

= Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de estadisticas y su
aplicacion.

* Conocimiento de las técnicas de investigacién y recopilacion de datos.
* Conocimiento de las técnicas modernas de supervision de personal.

" Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

= Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen la ACAA.,

= Conocimiento de la operacion de computadoras y de los programas conducsntes
a la preparacion de gréficas.

* Habilidad para supervisar personal.

* Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos, leyes, normas y
reglamentos.

" Habilidad para presentar hallazgos y conclusiones con presicién y claridad en
forma escrita o gréfica.

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

"

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en estadisticas de una universidad acreditada y tres (3) afios de
experiencia en el campo de las estadlsticas..

PERIODO PROBATORIO: Cuatro (4) meses.

Clase revisada el 18 de mayo de 2007,

AL

OR EJECUTIVO
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GERENTE DE INTERVENCION Y PROCESAMIENTO DE FACTURAS
MEDICAS '

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel gerencial que consiste en dirigir y supervisar las funciones
que realiza el personal de la Division de Intervencion y Procesamiento de Facturas
Médicas de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoéviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad v responsabilidad que
consiste en planificar, coordinar y supetvisar las funciones que realiza el personal del
area de recibo, archivo, examinacion, informacién y procesamiento de datos. Trabaja
bajo la supervision del Director del 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 y porlos resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

= Planifica, coordina y supervisa las funciones que realiza el personal del 4rea de
recibo, archivo, examinacién, informacién y procesamiento de datos.

v Prepara la peticién presupuestaria y administra el presupuesto del area bajo su
responsabilidad.

» Da seguimiento a las reclamaciones v solicitudes de reembolsos que se reciben
en el 4rea.

" Recibe la documentacion relacionada con los contratos de equipos y servicios
medico-hospitalarios para la determinacion de pago de los servicios facturados.

» Prepara o revisa procedimientos y manuales concemientes a su Division.

= Analiza, interpreta y aplica leyes, normas, reglas, reglamentos y procedimientos
aplicables.

" Revisay aprueba servicios y compras de materiales y equipo de su Divisién.

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

" Revisa y ofrece seguimientos a las investigaciones sobre las reclamaciones de
los proveedores,
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* Orienta a los proveedores con relacién a los procesos de facturacién de la
agencia,
* 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 supervisién de
personal.

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

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

= Conocimiento considerable de los procedimientos de facturacién Y pago que se
llevan a cabo en la agencia.

= Conocimiento considerable de los procedimientos de radicacion 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 seguimiento a los servicios bajo su
responsabilidad.

* Habilidad para realizar calculos matematicos.

= Habilidad para expresarse con correccién verbalmente Yy por escrito.
= Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

" Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

" Habilidad para establecer y mantener relaciones sfectivas de trabajo.

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



