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ARTISTA GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional y diestro relacionado con labores de ilustracion mediante artes
manuales, mecanicas y por computadora del tipo Macintosh o equipo simitar.

El empleado en esta ciase es responsable de aplicar su habilidad creativa y destreza
artistica en la elaboracion de ilustraciones graficas para material publicitario y de
divulgacién. Realiza su trabajo con relativa independencia creativa y criterio estético
aplicandolos a asignaciones especificas de trabajo.

El trabajo es supervisado periocdicamente en cuanto a limpieza,-estética, ‘buen gusto y
aplicabilidad al propésito y se ajustas & las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

—_ Explicar detailes de los trabajns realizados en el drea en union con e taller de
reproduccion.

— Preparar artes en colores para su reproduccion con acuarelas, tintas en colores,
tinta china, lapiz y sistemas computadorizados.

— Preparar aries por computadora tipo Macintosh o similar.

— Hacer dibijos para ilustraciones didacticas tales como: carteles, ayudas
audiovisuales, rétulos y otros utilizando los programas "Freehand", ."Adobe
llustrator”, "Quark Express”, “Photo Shop”, "Pagemaker Director”___co‘rnpatibles con

f

el sistema computadorizado Macintosh.

-~ Montar foliat-s, revistas, periddicos, invitaciones, programas y toda publicacion
requerida en blanco y negro o en colores mediante el uso del programa de
Computadora "Page Maker" para el sistema Macintosh, con sus respectivas

separaciones de color, de ser requeridas,

-~ Realizar tablas y gréﬁcas estadisticas propios para insertar en publicaciones para
ser reproducidas.

Realizar montaje artistico de exhibiciones y camparas de promocion.
-~ Hacer inventario y mantenimiento de equipo y materiales de trabajo,

- Disefiar el material de las publicaciones, ilustraciones, invitaciones. programas y
formularios que utiliza |Ia agencia mediante el ‘uso de diferentes programas
computadorizados, tales como "Freehand", "Photo Shop", “Pagemaker Director”,
"Quark Express" y "Adobe [llustrator” , : ‘
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

—
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Hacer rétulos en cualquier medio disponibie para ese proposito.
Mantener un archivo de ios artes finales de todo trabajo realizado.

Preparar disefio y realizacion/montaje de escenografias para actividades de Ia
agencia, ' ' :

H"acer caligraffa propia para certificados, proclamas, pergaminos, etc., para
distintas actividades de ig agencia, tanto manualmente como con el sistema

computadorizado Macintosh.
Disefar, preparar y reproducir trabajos por el medio de I3 serigrafia.

>reparar en ebanisteria mobiliario de utileria y motivos decorativos propios para
las escenografias, exhibiciones, exposiciones, €tc., para ser utilizadas por Ia
agencia en las actividades programadas. -

Preparar mobiliario y motivos decorativos propios para exhibiciones, escenografias,
exposiciones, en materiales tales como: madera, "fome-core", segun sea el caso,
mediante el uso de herramientas Y equipo eléctrico,

Ejecutar tareas afines que se le requiera,

Conocimento de dibujo.y pintura.
Conocimiartos basicos de carpinteria y ebanisteria,

Conocimiento y destreza en el uso de los sistemas de arte por computador
Macintosh o similar, :

Conocimiento en el uso de los programa "Page maker", "Freehand”, "MacDraw",

"Adobe llustrator", "Digital Darkroom" "Photo Shop", "Excel" "Pixel Paint", "Quark
Express”, "Director’, “Adobe Premier”, “Strata Studic”, “3D Software”, y otros

programas disefiados para artes por computadora,
Habilidad para comprender y seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para hacer dibujos artisticos, .

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

e emme s gt s



Artista Grafico
Pagina 3

—  Destreza para disefiar y hacer dibujos por e sistema manual y mediante el uso del
sistema por computadora tipo Maclntosh o similar.

PREPARACION Y EXPERIENCIA
Graduacidn de escuela superior reconocida y un (1) afo de experiencia en pintura y
dibujo comercial; o en su lugar, seis (6) afos ininterrumpidos de trabajo en pintura y dibujo
comercial y un minimo de dos (2) afios en el uso y manejo de los sistemas graficos de
computadoras tipo Macintosh o similar.

Salario basico: $947.00

Revisada en 1ro de febrero de 1999, seguin convenio Colectivo vigente,

Aprobado por:

FAY o
Luis A. Yarrion Lopez

Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos



OFICINISTA DE RECLAMACIONES |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la revisidn de las facturas de pago. lnicialmente recibe
instrucciones directas, especificas y detalfadas sobre como realizar cada tarea, luego en
la medida en que se familiariza con ellas, trabaja con mayor independencia y menor
supervision directa, Su trabajo se revisa al completarse para ver su exactitud y si se
ajusta a las instrucciones impartidas y normas establecidas. '

EJEMPLOS DF.. TRABAJO

—_—

Verificar que las facturas por servicios de salud contengan toua la informacion
requeride: para la autorizacion y determinar que los servicios prestados estén
relacionados con el accidente de automévil,

Determinar qué factura debe ser devuelta g los proveedores de servicios de salud
o lesionados; indicar en forma preimpresa las razones de |3 davolucion, fecha en

que hace tal determinacion y firma dicha forma.

Ayudar a determinar en las facturas |os cargos para los servicios rendidos,
utilizando para ello los manuales relativos, politicas de pago y otros documentos
donde se indiquen tarifas aceptadas por 1a Administracion; determinar la utilizacion

de los servicios que estan dentro de Iz normas aceptadas, etc.

indicar en toda factura examinada sus iniciales y Ia fecha en que laautoriza para
pago. :

Corregir a través del terminal de computadora codificaciones incorrectas utilizadas
por nuestros proveedores y efectuar investigaciones cuando los registros det pago

medico lo determinan.

Colaborar en la preparacion de ajustes y correcciones en las facturas que lo
Tequieran de acuerdo a las normas establecidas en el Manual de Valores Relativos.

Preparar informes diarios, semanales y mensuales de las distintas iabores que
realiza,

Operar y verificar en maquinas de teleproceso para investigar las facturas que le
sean referidas.

Ayuda a cotejar documentos relacionados que le sean requeridos en el desempefic
de sus [zbores.
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— Revisar y examinar facturas que le sean referidas.

-— Realizar ofras tareas afines que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

—‘ Cﬁnocimiento, de la evaluacion de facturas médico-hospifalarios.
- Conocimiento de #-..3inos medicos.

— Conocimiento de las leyes, reglamentos y manuales relacionados con e
trabajg. -

— Habilidad para obtener y analizar datos,
— Habilidad para redactar informes claros y concisos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Tener aprobado por fo menos 85 crédi:os universitarios preferiblemente en e! area de
ciencias naturales en colegio o universidad reconocida; o, en su lugar, no menos de tres
(3) afios de experiencia realizando l=bures con facturacion por servicios médicos.

1

SALARIO BASICO: $952.00

Revisada en 1ro de febrero de 1999, sagun Convenio Colectivo,

Aprobado por:

[
Cow M
uis A. Carrion Lopez

Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos
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SECRETARIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la ejscucion y seguimiento de las tareas secretariales de una
oficina ¢ unidad organizativa de la agencia. Trabajo repeitivo y de complejidad rufinaria, de
acuerdo a métodos de trabajo definidos sigutendo instrucciones detalladas. El trabajo se revisa en
cuanio a exactitud y rapidez. )

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara trabajos en los cuales es necesario utilizar sistemas computadorizados de
informacién y herramientas de oficina.

Realiza frabajos en los cuales es necesario utilizar maquinas de escribir y sistemas
computadorizados de informacion.

Toma y trahscribé dictados en inglés y espariol.

Lleva registro de documentos que se despachan, que so reciben o gue estan porrecibirse
y da seguimiento de los a los misimos afines con su labor.

Maneja la correspondencia Y todo tipo de documento y los archiva
Recibe, transmite v da seguimiento a los mensajes tetefonicos.

Opara equipo variados de oficina, tales como; fotocopiadora, impresora, facsimiles y
ofros.

Fotocopta o transfiere datos de un documento o formularlo a ofro.
Transcribe todos los informes que se le requieren.

Redacta comunicaciones sencillas.

Prepara y mantiene un sistema de seguimiento de asuntos pendientes,

Ensobra y pone etiquetas engomadas con las direcciones en diversidad de
comunicaciones o en las circulares generadas por su oficina.

‘Maniiens los controles requeridos conforme a los trabajos gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en el uso de los sistemas computadorizados y herramientas de oficina.
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*  Gonosimlento general de las funciones, organizacion y procedimientos de trabajo en la
agencia,

= Conocimiento de las técnicas y précticas modernas en el campo secretarial y de trabajo de
oficina. .

*  Habilidad para entender y seguir instrucclones verbales y escritas.

" Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con publico y
empleados.

*  Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados y de herramientas de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior suplementada por cursos secretariales que incluya el manejo de
sistemas computadorizados de informacion y aplicaciones de herramientas de oficina ylo, en su
fugar, Graduacién de escuela superior con un minime de un (1) afio de experiencia realizando
labores secretariales en funciones iguales o similares a las que realiza una Secretaria 1 enla ACAA.

SALARIO BASICO: $1,288.13

Clase revisada el _2¢ Mﬂégﬂ ae/2 , segiin Convenio Colectivo vigente. .

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




CONTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que requiere aplicacién de conocimientos, practicas y
métodos de contabilidad en la ACAA. Es responsable de realizar diversas labores de
contabilidad de fa Agencia relacionadas con registros de contabilidad, verificar documentos
contables para constatar su exactitud codificar y hacer correcciones necesarlias a los mismos.
Reacibe instrucciones especificas y trabaja bajo la supervision directa de un Supervisor de
Contabilidad para verificar si se ajusta a las normas, leyes y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preintervenir, verificar y cotejar ndéminas, facturas, comprobantes de pago;, -

requisiciones, érdenes de compra y documentos contables slmilares para el proceso de
pago.

Aplicar codificaciones a requisiclones, registros y ofros documentos de contabllidad.
Preparar reconciliaciones bancarias, entradas de jornal y hojas de trabajo que sean
necesarias para preparar dicha entrada,

Registrar en el Sistema Financiero facturas, pagarés y créditos.

Preparar hojas de frabajo de mediana complejidad necesaria y eniradas de jornal
relacionadas.

Preparar y rendir todos los informes escrifos que le sean requeridos,

Verificar, preintervenir y cotejar todos los documentos recibidos del sistema financiero
relacionados con la informacién de contabilidad y preparar los ajustes ¢ue sean
necesarios. ‘

Operar equipo de oficina para anéfisis, entrada de datos, bisqueda de informacién vy
procesamiento de documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas sobre desembolsos y control de
fondos publicos,

Conocimiento de los registros y formularios que se usan para efectuar fransacciones
contables.

Conocimiento de las técnicas, principlos y practicas de la contabilidad.

Habllidad para recibir, entender y seguir instrucciones ofales y escritas.

Habilidad para preparar, verificar y coordinar registros de contabilidad.
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o Habilidad para desarroliar destrezas en la operacién de computadora y equipo de
oficlha.

» Habhilidad para realizar cémputos rapidos y correctamsnte.

¢ Habilldad para escribir con claridad y redactar informes.

s Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

o Dostrezas en ol uso y manejo de sistemas computadotizados de informacion y
aplicactones de herramientas de oflcina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabllidad de colegio o
una universidad acreditada en naturaleza y complejidad. O en su lugar, Grado Asoclado de
Universidad acreditada con concentracién en Contabilidad que incluya un minimo de veinte (20)
créditos en contabilidad; O en su lugar, tres (3) afios de experiencia en funciones igual o similar
a las que realiza un Contador | en ACAA

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
SALARIO BASICO: $1,293.03

Clase revisada al 2 de febrero de 2012, segtn &l Convenio Colectivo vigente,

Aprobz;ido por:

ey

Julio Allc‘ea‘\fasallo
Dirsctor EJecutive




SECRETARIA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en ejecutar diversos e Importantes trabajos de oficina, incluyendo
el fomar y transcribir dictados en espaiiol e inglés. El trabajo requiere iniciativa y criterio proplo.
Tareas secretariales rutinarias. Recibe instrucciones generales v su trabajo es revisado a su
terminacion para verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara trabajos para los cuales es necesario utilizar sistemas computadorizados o
maquina de escribir,

Toma v franscribe dictados taquigréficos de variada importancia.
Prepara Informes y otros frabajos que se fe requieran.

Cursa cltaciones, reclbe, atiende y refiere visitantes y maneja personalmente los asuntos
particulares que se le encomiendan.

Prepara 6rdenes administrativas, comunicaciones, correspondenclay fransmite mensajes
a otros departamentos, oficinas y dependencias.

Redacta una amplia variedad de documentos para la firma del Jefe y/o Director de ia
Directorfa u oficina.

Opera equipo varlado de oficina, tales como, facsimil y la méaquina fotocopiadora y
cualquier otro equipo relaclonado con su &rea de irabajo.

Prepara y mantiene un sistema de seguimiento de asuntos pendientes.
Recibe, transmite y realiza lamadas telef6nicas.
Transcribe memorandos, cartas, formularios & informes que se le requieran.

Ensobra y pone etiquetas engomadas con las direcciones en diversidad de
comunicaciones o en las circulares generadas por la Directorfa u Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el uso de sistemas computadorizados y herramientas de oficina.

» Conochmiento de los principios y practicas modernas de administracion de oficina.

. *  Conocimiento de la organizacién y procedimisntos de la agencia.
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= Hablltdad para consarvary controlar récords, preparar informes y transcribir tablas graficas
y estadisticas.

= Habilidad para atender, seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas sencillas y
complejas.

*  Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo con sus compafieros
y visitantes.

*  Habilidad para tomar y franscribir signos taquigréficos,

* Destreza para operar una terminal de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Grado asociado en Adminisiracién de Sistemas de Oficina de colegio o universidad acreditada, O,
en su lugar, dos (2) afios de experiencia realizando labores en funciones Iguales o similares a las
que realiza una Secrstaria Il en la ACAA.

SALARIO BASICO: $1,298.13

Clase revisada &4 W 2472 seglin Convenio Colectivo vigente.

JULIO ALICEA VASALO
DIRECTOR EJECUTIVO




OFICINISTA DE RECLAMACIONES Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en labor relacionada con el analisis y determinacion de pago por
servicios médico-hospitalarios.

Inicialmente recibe instrucciones directas sobre la forma de efectuar las investigaciones y de llegar
a las determinaciones correspondientes en cada reclamacion. Luego que se familiariza con su
trabajo, actiia con gran independencia y bajo poca supervision directa. La comunicacion con su
supervisor es mediante informes esctitos y en reuniones para discutir el progreso de su trabajo o
problemas nuevos que requieran consulta.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Realiza las gestiones iniciales relacionadas con la investigacion de las facturas por
servicios de salud que fueron sometidas y no se procesaron.

»  Afiende por teléfono y personaimente solitudes de informacién, sobre estatus de
procesamiento de facturas de servicios de salud bajo analisis.

= Controla y prepara borradores de correspondencia relacionada con la investigacion o
reclamacion. .

*  Brindainformacién a proveedores de servicios de salud, beneficiarios y otros sobre la Ley
138, su reglamento, la politica médica y de pago.

*  Prepara informes diarios, semanales y mensuales de las distintas labores que realiza.

*  Mantiene informado al supertvisor del area sobre las quefas, dudas, llamadas y

correspondencia recibida de los suplidores y/o reclamantes.

*  Solicita a la Directoria de Informatica, historiales de reclamaciones pagadas necesarias
para la investigacién de facturas por servicios de salud.

«  Verifica en el Sistema de Pago Médico el estatus de las reclamaciones y razones de pagos
pendientes.

»  Verifica reclamaciones en cargos de servicios y prepara ajustes conforme a las normas
establecidas.

»  Realiza ajustes y correcciones en las facturas que lo requieran de acuerdo a las normas
establecidas. :

= Opera equipo de oficina para analisis y blisqueda de informacion.
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'  Conocimiento de términos médicos, evaluacién y pago de facturas,
*  Conocimiento de las leyes, reglamentos y manuales relacionados con el trabajo.
* Habilidad para realizar calculos matematicos.

= Habilidad para preparar y presentar en forma oral vy escrita los resultados de las
investigaciones,

»  Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con el publico y los
empleados.

* Habilidad para lievar registros y preparar informes.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado 85 créditos de universidad o colegio acreditado preferiblemente en Clencias

Naturales, suplementado por cursos en terminologia médica, facturacion de servicios médicos
diagnésticos y codificacion de procedimientos. O, en su lugar, tres (3 afios de experiencia Wﬂ«é—
reallzando labores en facturacion de servicios médicos o en labores iguales o similares aun .0ficinista

de Reclamaciones il

SALARIO BASICO: $1,303.13

Clase revisada el 3 mayo 2012, segin Convenio Colectivo vigente.

P

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




SECRETARIA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarlal que consiste en ejecutar diversos e importantes trabajos de oficina, incluyendo
tomar v transcribir dictados en espaiiol & Inglés. El trabajo requiere iniciafiva, criterio propio y
adaptabilidad, Su trabajo se revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas
y requerimlentos establacidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
*  Tomaytranscribe dictados taquigraficos con alto grado de importancia y confidencialidad.
«  Transctlbe informes y otros trabajos que se le requieran.

»  Recibe, atiende, refiere visitantes y maneja personalmente los asuntos confidenciales que
se le encomiendan.

«  Redacta comunicaciones de variada Indole.
»  Redacta una amplia variedad de correspondencia para fa firma del Jefe o Supervisor.

*  Prepara y mantiene un sisiema de seguimiento de asuntos pendientes, bajo supstvision
minima.

= Opera equipo, variado de oficina y cualquier ofro equipo relacionado con su area de
trabajo.

*  Recibe, transmite y da seguimiento de mensajes telsfonicos.
* Recibe, envia y distribuye correspondencia y archiva la misma.

*  Ensobra y pone efiquetas engomacdas con las direcciones en diversas comunicaciones o
en las circulares generadas por su Directorla u oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
*  Conocimiento amplio del campo secretarial.
«  Conocimiento considerable de las précticas, procedimientos y equipe moderno de oficina.
»  Conocimiento de los principlos y précticas modernas de admin_istracibn de oficina.

*»  Habhilidad para conservar y controlar récords, preparar informes y transcribir tablas
graficas y estadisticas.

«  Habilidad para entender, seguir y transmitir Instrucclones verbales y escritas sencllias y
complejas.
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»  Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con publico y
empleados

» Habifidad para tomar y transcribir notas taquigréficas,

«  Destreza en el manejo de sistemas computadorizados y herramientas de oficina

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asoclado en Administracién de Sisternas de Oficina de colegio o universidad acreditada. O
en su lugar tres (3) afios de experiencla realizando labores como Secretaria .

SALARIO BASICO: $1,303.13

Clase revisada el &7 Ylided gost __ segiin Canvenio Colectivo vigente.
JULIO ALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
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COORDINADOR DE EQUIPO MEDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado con Ia verificacién de las facturas de alquiler Yy compra de
equipo médico. El empieado trabaja bajo la supervison directa de un Supervisor o Jefe

de Oficina. El trabajo se revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
hormas y requerimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

— Analizar todos los documentos previo al pago por alquiler y reembolso (pago
directo) de tode zquipo que se le haye =utorizado a cualquier lesionugo. |

Verificar que las facturas contengan todos los documentos necesarios
" incluyendo las revetas. :
‘ &

Verificar en la pantalia si el pago de una ‘actura ha sido realizado antes de iniciar
- cualquier procedimiento de pago.

-— Rendir los informes que le sean requeridos.

--- Dar seguimiento a las drdenes de alquiler y compra de equipo médico, segtin le
asigne el Supervisor. :

-~ Verificar contra los listados de precios y.o contratos toda orden y factura
relacionada con aiquiler y compra de equipo médico.

1

- Cotejar la orden de alquiler y compra de equipe médico contra los formularios
disefiados para dichos usos,

- Devolver facturas de equipo médico mediante cartas de devolucién indicando las
razones.y firmando la misma.

— Llamar para solicitar informacion relacionada con las facturas.

- Determinar qué precios y condiciones son mas convenientes para efectos de
reembolso de alguiler o compra de equipo médico.

-~ Hacer recomendaciones a su supervisor inmediato, que puedan mejorar el
sistema de sus deberes diarios.

--- Referir casos a investigacion y auditoria de facturas por equipo médico.

- Realizar otras labores afines que le sean asighadas.
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Coordinador de Equipo Médico
Pagina 2

CONOCIMIENTOS, HABiLID-ADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la ley, reglamentos, normas y procedimientos vigentes
referente a la Administracion de Compensaciones por Accidentes de

Automoviles.

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de alquiler y compra
de equipo médico.

Habilidad para tratar con tacto y cortesia a las personas con quienes se
refaciona en el curso def trabajo.

“Habilidad para trabajar =on Ia operacion de equipe de oficina y/o Céfcuiadoras.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones efectivas de trabajo con :os
companeros de oficina vy con el personal de otras oficinas de ACAA,

Habilidad para entender y seguir instrucciones, para orientar, adiestrar y ayudar
en sus labores a compafieros de trabajo.

Destreza en el manejo y operacién de equipo de sistemas de informacion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Sesenta (60) créditos de Universidad o Colegio reconocido con no menos de 9.créditos

aprobados en contabilidad, matemat;cas y/o estadisticas.

1

v en su lugar,

Tres (3) afios de experiencia realizando funciones de compra y alquiler de equipo
médico,

Salaric basico: $972.00

Revisada el 20 de marzo de 2002, seguin acordado entre la Gerencia y la Union.

Aprobado por:
noTy
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Mabel Alvarado Domenech

irectora de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en la participacion de Ia planificacion, creacion,
desarrolio y ejecucion de trabajos de arte sencillos para diferentes programas informativos
y de orientacion relacionados con la misién de la ACAA v los servicios que esta presta.
El trabajo se revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas Yy

requerimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

— Colaborar en la preparacion de comunicados, conferencias de prensa, articuios,
reportajes y publicaciones de lg Administracion, incluyendo boletin mensual,
cartelones, hojas sueltas, stc,, que luego seran aprobados por su supervisor.

— Colaborar en ia preparacion de comunicados y publicaciones internas de ia
agencia.

—  Ayudar a coordinar conferencias de prensa para exponer los puntos de vista,
enfoques, politica oficial Y programas de Administracion,

— Colaborar en Ia preparacion de material informativo y de orientacion para las
publicaciones y proyectos esreciales con el visto bueno del Director Ejecutivo
Auxiliar a/c de Relaciones con ia Comunidad. B

— Preparar artes sencillos y proyectos mu'tinedia en la Power PC Macintosh y/o
maquina simitar con los siguientes pregramas: Aldus Pagemaker, MacWrite;
TypeStyier, Macromind Director y Sound Edit. '

- Elaborar libretos para anuncios, videos y actividades especiales.

- - Realizar otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

-~ Conocimiento general del drea de relaciones publicas,

-~ Habilidad y destreza para determinar el material que utilizara en la agencia para
fines de noticias, reportajes, articulos de prensa o para fines de comunicaciones

internas,



Especiaiista en Comunicaciones
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Habilidad y destreza suficiente para ayudar al supervisor en la planificacion,
coordinacion y desarrollo de actividades. |

- Habilidad para iniciar y conservar buenas relaciones con supervisores y
compaferos de trabajo a todos los niveles. ; :

Destreza para operar computadora con sistema operative Macintosh.

Habilidad para esbozar y crear artes sencillos para ser utilizados en la preparacion
de publicaciones tales como folletos, hojas sueltas, carteles, tarjetas, invitaciones

certificados y otros..

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Grado de bachillerato en comunicaciones y periodismo, suplementado preferiblemente por
cursos en computadora Power PC Macintosh y dos (2) afios de experiencia en el
emplanaje de periodico, redaccién de comunicados de prensa, editoriales, reportajes,
publicaciones y otros directamente relacionados con el &rea de relaciones plblicas y uso

de computadora Macintosh.

SALARIO BASICO: $972.00

Revisada en iro de febrero de 1999, seguin Coiwenio Colectivo,

Aprobado por:

P yisa

Luis A. Carrién Lopez
Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos



AGENTE COMPRADOR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional a nivel de Ingreso relacionado con los mecanismos de compras,
suministros de equipos y materiales,

Recibe supervisidn directa e instrucciones especificas del Supervisor de Compras. Su trabajo se

evaltia por la exactitud y labor realizada de conformidad a las instrucciones Impartidas y leyes,
normas y reglamentos vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Envla y recibe las cotizaclones de compras a los suplidores,

Prepara 6rdenes de compra administrativas o médicas con especificaciones sencillas e
identifica las fuentes de suministros de materiales y equipos a adquirirse a fravés del
sistema mecanizado.

Registra, prepara y mantiene informado al Supervisor de Compras y a los Agentes
Compradores sobre las actividades de compras, subastas pendientes o en curso y
establece un segulimiento adecuado para las mismas.

Establece un plan de seguimiento de entregas de érdenes de compras emitidas por los
Agentes compradores en coordinacion con el area de recibo de almagcsn Central.

Recibe los expedientes de las érdenes de compras aprobadas y firmadas para su desglose
y distribucion, conforme al procedimiento de compra establecido.

* Prepara las listas de requisiciones de compra de materiales y equipoe médico recibidas.

Sustituye al Agente Comprador If en su ausencia y ejerce las funciones del puesto, bajola
supervisién del Supervisor de Compras,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del ciclo de compras.

Conocimiento de principios basicos de contabilidad.
Conocimiento de las leyes y reglamentos cue rigen las compras,
Conocimiento en programas de computadoras

Conocimiento basico del uso y biisqueda de informacion a través de Internet.
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Agente Comprador |
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«  Habllidad. para preparar planes de seguimiento, especificaciones simples, analizar
cotizaciones y ejecutar otras funciones de compras.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.

* Destrezas en ef uso y mangjo de sistemas computadorizados de informacion y aplicaciones
de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Tener aprobaclos 65 créditos a nivel de colegio o universidad acreditada, preferiblemente en

Contabilidad y/o Matematicas. O, en su lugar, cuario afio de escuela supsrior y cuatro (4) aifos de
experiencia en compras en gran escala para organismos de caracter ptblico o privado.

SALARIO BASICO: $1,303.13

Clase revisada e} 2 &m@ 2o, segun Convenio Colectivo vigente.

el

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




OFICINISTA DE RECLAMACIONES III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relasionado con fas investigaciones de reciamantes de pago o ajustes de cargos
por servicios médicos.

Inicialmente recibe instrucciones directas sobre la forma de efectuar fas investigaciones y de llegar
a las determinaciones correspondientes en cada reclamacién. Luego que se familiariza con su
trabajo, actlia con gran Independencia y bajo muy poca supervision directa. La comunicacion con
su superior es mediante informes escritos y ocasionalmente en reuniones para discutir el progreso
de frabajo o problemas nuevos que requleran consulta.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Realiza las gestiones Iniclales relacionadas con la investigacién de las facturas por
servicios de salud que fueron somefidas y no pudieron ser procesadas.

Afiende por teléfono y personalmente solicitudes de Informacion, sobre el estatus de
procesamiento de facturas de serviclos-de salud bajo andlisis.

Controla y prepara borradores de correspondencia relacionada con la investigacion o
reclamacion.

Brinda Informacion a proveedores de servicios de salud, beneficiarios y otros sobre la Ley
138, su reglamento, ta politica médica y de pago.

Prepara informes diarios, semanales y mensuales de las distintas labores que realiza

Realiza las gestiones iniciales relacionadas con la investigacién de las facturas por
servicios ds salud

Controlar y redactar en borradores correspondencia relacionada con la investigacion o
reclamacion.

Reallzar investigaciones relacionadas con el proceso de estatus de facturas por servicios
de salud.

Mantiene informado al supervisor del drea sobre las quejas, dudas, llamadas y
correspondencia recibida de los suplidores y/o reclamantes.

Solicita a la Directoria de Informatica, historiales de reclamaciones pagadas necesarlas
para la investigacion de facturas por servicios de saiud.

Verifica en el Sistema de Pago Médico el estatus de las reclamaciones yrazones de pagos
pendientes.

Verifica reclamaclones en cargos de servicios y prepara ajustes conforme a las normas
establecidas.
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Oficinista de Reclamaciones i
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*  Operar equipo de oficina para analisis y blisqueda de informacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVIAS
*  Conocimiento del érea ds preintervencion en la ACAA.
*  Conocimiento de términos médicos.
»  Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con el piiblico y
tos empleados.

*  Habilidad para llevar récords y preparar informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tener apfobados un total de 90 créditos universitarios de cualquier universidad o colegio
raconocido; O en su lugar, tres (3} afios de experiencia realizando labores iguales ¢ similares a los
gue realiza un Oficinista de Reclamaciones Il

SALARIO BASICO: $1,308.13

Clase revisada ¢l 3 de mayo de 2012, segin Convenio Colectivo vigente.

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




OFICINISTA DE REVISION Y UTILIZACION

Naturaleza del trabajo

Trabajo subprofesional y relacionado con verificar el uso Y pago de servicios médico-
hospitalarios, |

El empleado en esta clase es responsable de auditar las facturas que se reciben de
servicios médicos y ajustar e interpretar las mismas conforme a las - directrices
previamente establecidas, E| empleado trabaja con gran iniciativa y criterio propio en la
gjecucion de su labor, Su trabajo se revisa periddicamente para ver si se ajusta ~ ‘os

‘normas y requerimientos estaci«cidos.

Ejemplos del trabajo

- Observa normas y procedimientos de trabajo establecidos.

— Revisa facturas pagadas, seleccionandolas a azar, de diferentes suplidores de
servicios. Verifica que Jos pagos realizados por dichas facturas se hacen conforme

a las normas establecidas.

— Solicita informacion de las fuentes necesarias para cunstatar informacion auditada.

—_ Mantiene estadisticas sobre la labor que se realiza y rinde informes orales y
escritos, segun y cuando se le requiera. '

1 v
— Verifica, mediante comunicacioén escrita, con proveedores de servicios de salud,

beneficiarios de la Ley 138 y otras fuentes pertinentz., fa informacién contenida en
facturas ya pagadas y seleccionadas al azar,

e Verifica, mediante historial, apoyandose en facturas seleccionada al azar, si la

persona que recibit el servicio es elegible para recibir beneficios bajo la Ley 138.

‘- ¢ Examina, mediante inspeccion, apoyandose en facturas seleccionadas al azar, que
o los servicios fueron prestados conforme a Ias normas establecidas y calculados

correctamente.

~— Verifica, mediante inspeccién, apoyandose en facturas seleccionadas al azar, que
los servicios prestados estaban autorizados.

- Hace gestiones necesarias para completar fa verificacidn de facturas que
presentan problemas para su procesamiento.
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—

Utiliza todos Jos medios  de comunicacion disponible para aclarar duda_s o
problemas gue obstaculicen e proceso de pago de las facturas, '

Solicita a ia Directoria de Sistemas de informacién, historiales de reclamaciones
pagadas necesarias para la investigacion de facturas por servicios de salud.

Réﬁere a la Seccién de Examinacion todo ajuste (débito o crédito) que surja de ia
investigacion de facturas pagadas,

Realiza investigaciones especiale’s relacionadas con e procesamiento o pago de
facturas por servicios de saiud que solicite el Supervisor o Gerents de la Division.

Preserita recomendaciones al Supervisor o Gerente de Ia Divisién en relacion con
los procedimientos Operacionales para el recibo, conteo, verificacion, examinacion, .
devolucion, codificacion e investigacion de facturas por servicios de salug.

Opera maquinas de Sumar, calcular, fotocopiar y de microfichas. -

Prepara informes diarios, semanales y mensuales de las distintas labores que
realiza, :

Procesa consultas y citas médicas para aclarar dudas en recetas: médicas y
fotocopia dichos expedientes. .

1

Realizar otras labores afines que le sear: requeridas.

Conocimientos,‘ habilidades y destrezas

Conocimiento sobre leyes, reglamentos Yy normas que rigen la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles,

Conocimiento de |as bréctfcas y procedimientos sobre el pago de factﬁras médico-
hospitalarias y de las précticas y principios de auditoria.

Habilidad para hacer caiculos matematicos y presentarios por escrito.

Habilidad para interpretar, preparar Yy presentar en forma oral y escrita los
resultados de las investigaciones

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos.



Oficinista de Revision y Utilizacién
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—_ Habilidad para gestionar la compra de equipo médico con los suplidores.

Preparacién y experiencia

0 en su lugar,
Seis (B) afios de experiencia realizando labores de Oficinista de Reclamaciones 1"

0 en su lugar,

Seis (6) afios de experiencia en trabajo relacionado cen facturacion de servicios médico-
hospitalarios.

SALARIO BASICO: $977.00

Aprobada el 1 de febrero de 1989, segunjconvenio Colectivo vigente.

APROBADO POR:

Luis A, Zarrion Lépez

Director Ejecutivo Auxiliar
a/c de Recursos Humanos .



CCONTADOR I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que requiere conocimiento
especializado en la aplicacidn, practicas y mélodos de esta disciplina. Es responsable
de realizar tareas de contabilidad con responsabilidad y complejidad considerable,
relacionadas con las cuentas, libros de contabilidad y ofros documentos fiscales.
Recibe Instrucciones detalladas cuando realiza tareas nuevas. Trabaja bajo la
supervisién de un Supervisor de Contabilidad para verificar si se ajusta a las normas,
leyes y procedimientos establacidos,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Llevar a cabo, entre ofras, funciones del ciclo de coniabilidad, tales como:
entradas de jornal, conciliacion de cuentas, informes diarios de cobro vy
preparacién de hojas de trabajo en Excel.

Preparar informes de contribucién de los empleados de la agencia, retenida en
el origen de su conailiacion, comprobanies de recaudaciones y gastos, entre
otros.

tmprimir cheques de beneficies, operaclonales, pago meédico, manuales y
talonarlos de néminas.

Preparar Informe Diario de Caja, depoésitos y transferencias, entradas de jornal
de némina y descuentos, reconciliaciones bancarias e informes de pagos de los
fondos estatales de la Comisién para la Seguridad en el Transito,

Realizar andlisis de cuentas y sus entradas de jornal de complejidad moderada.
Realizar andlisis de la cuenta de pago global. '
Procesar reembolsos de primas para aprobacion final del supervisor.

Coordinar con otras divisiones o secciones de la agencia para aclarar dudas que
surjan en el transcurso del trabajo.

Recibir recaudos y preparar recibos, hojas de depésitos e informes de cobros.
Coordinar entrega de marbetes al Departamento de Haclenda y colecturias,
Recibir pagos de los empleados que tishen deuda con la Administracion y
prepara la hoja para efectuar los depositos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

*

Conocimiento avanzado en las técnicas, principios y practicas de la contabilidad
y analisis de cuenta del mayor general,

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas sobre desembolsos y control
de fondos publicos.

Conocimiento de las normas y reglamentacidn vigente sobre recaudacion y
desembolso de fondos publicos y adquisicién, conservacién, uso y disposicién
de propiedad publica,

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

Habilidad para desarrollar destrezas en operacién de equipo de oficina.

Habilidad para hacer computos matematicos rapida y correctamente.

Habilidad para escribir con claridad y redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener busnas relaciones de trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién sh Contabilidad de
colegio o universidad acreditada O, en su lugar, Grade Asociado de universidad
acreditada con concentracion en Contabilidad que incluya un minimo de veinte (20)
créditos en Contabilidad; O en su lugar, {res (3) afios de experiencia en funciones igual
o similar a las que realiza un Contador il en ACAA,

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses

SALARIO BASICO: $1,318.13

Clase revisada al 2 de febrero de 2012, segiin Convenio Colectivo vigents.

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo
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OPERADOR MAQUINA IMPRENTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo técnico relacionaqO con la operacién de maquinas Y equipo de imprenta.
Es responsable del funcionamiento eficiente de las maquinas y equipo de imprenta, incluyendo Ia

maguina "multilith" Y prensas litogréficas. Recibe instrucciones generales y actla con amplio grado
de iniciativa y criterio propio en la ejecucion de su labor, EI trabajo se revisa para verificar gue se

ajusta a las normas Cperacionales y de calidad de Ja agencia.

BEJEMPLOS DE TRABAJO
- Ejecutar trabajos complejos medi=nte fa mezcia de diferentes colores.
— Preparar mascarillas y "layouts" ¢ ia producir diferentes publicaciones.

— Preparar las maquinas duplicadoras Y equipo relacionado Yy mantenerios funcionando
eficientemente.

— Ayudar a igs operadores cuando confronten dificuitades en los trabajos a realizar.

- Hacer trabajos de placas, negativos Y medios tonos en léboratorio fotografico.

Montar negativos en mascarillas y retocarlos para la preparacion de placas.

--- Operar maguinas Cuplicadoras, prensas litogréficas en Ia reproduccion a colorex de material

mecanografiado impreso dibujade o fotografiado tales come: formula:ios™ circulares,
cartelones, folletcs, volantes Yy cualguier ofro documento oficial de la agencia y otras

agencias del gobiemo ¥/u organizaciones sin fines de lucro. '

- Graduar las maq.iinas para lograr el registro perfecto de diferentes colores. Mezclar fintes
para armonizar solores y hacer los ajustes necesarios para lograr ia armor.i» zerfecta de
colores para obtsancy reproducciones fieles y exactas de los trabajos originales.

Operar maquinas tales como perforadoras, guillotinas, grapadoras y ofro eguipo de
reproduccion, corte y encuademacion, ' :

Proveer a los operadores ef material necesario para Ia ejecucion del trabajo.

--- Informar al Supervisor sobre el material utilizado y & requisar a base del inventario perpetuo
existente,

Informar al Supervisor de cualquier deficiencia de! €quipo y hacer reparaciones senciilas a
este, '

- Mantener limpias las maguinas que opera Y Su area de trabajo,

Mantener un control de los trabajos realizados por los oberadores‘



Operador Maguina Imprenta i
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- Mantener un récord de ias solicitudes de reproduccion recibidas.

— Mantener un archivo de documentos, formas, patrones Y placas usadas en ¢ proceso de
reproduccidn,

— Preparar informes semanales, mensuales y ofros que se le’ requieran, refacionados con su
trabajo.

- Realizar tareas afines que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento de destrezas en la operacién = maquinas duplicadoras, prensas iitograficas
¥ equipp propio para seilos gomigrafos.

— Conocimiento de ia mecanica y ajustes Gue requieran las maguinas para la impresion en
Papel de diferente calidag,

— Conocimiento de jas distintas clases de papel, tintes y productos quimicos usados g frabajo
con maquinas duplicadoras ¥ prensa litografica,

- Habilidad para preparar soluciones quimicas sencillas,

-— Habilidad pera establecer Yy mantener buenas relaciones de trabajo.

£

PREPARACION v EXPERIENCIA

Graduacién de (-3 escuela superior o vocacional, suplementada por curso< vocacionales de
imprenta o diserio comercial,

O en su fugar,
Cinco (5) arios ds experiencia realizando funciones como Operador de Imprenta II. o

Salario Basico: $1,022.00

Revisado en 1ro de febrero 1999, segun Convenio Colectivo.

Aprobado por:

.l )
Luis Aarrion Lopez
Director Ejecutivo Auxifiar
Directoria Recursos Humanos




AGENTE COMPRADOR i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especlalizado relacionado con la compra de suministros, equipo y materiales
para el buen funcionamiento de la Agencia. Participa en la preparacion de especificaciones parala
solicitud de cotizaciones y de otras tareas que e sean asignadas relacionadas con el procesc de
compra y adquisicién de bienes y sepvicios requeridos para la operacién de las oficlhas
administrativas a nivel ceniral y regional. Recibe supervisién directa e instiucciones especificas de
acuerdo a lag necesidades y tipos de materiales, equipos o setvicios a ser adquiridos a fravés del
proceso de compras. Su frabajo se eval(ia a base de fos resultados obtenldos y los informes que
rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

»  Coteja las requisiciones de compras recibidas y las clasifica conforme a su categorifa en
materiales, equipos o serviclos.

*  Prepara drdenes de compra de materiales y equipos a adquirirse, determina el método de
compra para este tipo de fransaccion y ejecuta la compra, una vez aprobada en el sistema
mecanizado,

s+ Solicita y coordina con los suplidores potenciales el envio de colizaclones escritas via
facsimil o correo general.

*  Coteja la vigencia de los contratos y cetificacionss de elegibilidad de las compafiias
licitadoras participantes en el Registro Unico de Licitadores del Gobierno de Puerto Rico,
mediante el uso de internet y el registro del Mercado Digital de la Administracién de
Servicios Generales. '

~  Aslste al Supervisor de Compras y Agente Comprador Ili en el Comité de Evaluacién y
Adjudicacién de Subastas Formales e Informales, en ia recopllacién de datos, solicitudes
de muestras, literalura y otros relaclonados al proceso de evaluacion de las subastas.

* Prepara y emite las ordenes de compra correspondlentes para los suplidores
selecclonados, asegurando que estén cerlificados en el Registro Unico de Suplidores de la
Administracion de Servicios Generales,

»  Mantiene un registro adecuado y conflable de las érdenes ds compra asignadas y emitidas
clasificadas en materlales, equipos o servicios.

Prepara o redacta informes que le sean requeridos.

»  Coleja que las transacclones de compras efecluadas estén de acusrdo con las normas,
leyes, reglamentos y procedimientos establecldos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del clclo de compras.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigan las compras.
Conocimisnto basico del uso y blsqueda de informacién a través de Internet.

Habllidad para preparar planes de seguimiento, especlficaciones simples, analizar
cotizaclones y ejecutar otras funciones de compras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas en el trabajo.

Habilidad para determinar las necesidades de compra y las fuentes de adquisicion de
materlales y equipo.

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. O en sulugar, tras (3) aflos de experiencia realizando
funciones iguales o similares a las que realiza un Agente Comprador |l.

SALARIO BASICO: $1,3563.13

Clase revisada al 12 de marzo de 2012, segtin Convenio Colectivo vigente.

P —

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




OFICIAL DE RECLAMACIONES |

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en |a orientacion al ptblico sobre reclamaciones de
beneficios y en la evaluacién y adjudicacion de los casos,

Aspectos distintivos de| trabajo

a nivel central, agencias publicas y suplidores de equipo médico, necesaria para resolver
las reclamaciones. Recibe wistrucciones especificas al inicio del trabajo, las cuales se van

cerca a su conclusién y mediante evaluacion de las reclamaciones atendidas para
verificar si se aplicaron las normas y procedimientos correspondientes,

EJEMPLOS DE TRABAJO

— Realiza la orientacion grups! de los reclamantes, orienta individuaimente a los
reclamantes y provee informacién sabre el proceso completo relativo a radicacion,
determinacion de elegibilic-d, beneficios, servicios, apelaciones, requisitos y
cualquier otra érea relativa a |a funcion de ACAA, segun los procedimientos
establecidos al efecto, . ! ' :

Ingresa todo tipo de infermacion y documentos al sistema o archivos de
informacién requeridos para risuficar accidentes, radicar reclamaciones, determinar
elegibilidad y adjudicar beneficios seguin sean provistos por los reclamantes u otras
personas, segun los procedimientos establecidos al efecto. L

Analiza solicitudes de elegibilidad y reclamaciones y determina si el reclamante es
elegible o no para recibir los beneficios y servicios que ACAA proves, y los procesa
conforme a‘los pardametros ¥ procedimientos establecidos al efecto.

Solicita, obtiene, recibe, envia, procesa, prépara y entrega informacion o
documentos de todo tipo a los clientes, empleados, suplidores de ACAA, segln
éstos se generen o requieran (entre ofros, autorizacionss de servicio.
declaraciones juradas, solicitudes de documentos o informacién, seguimiento.
consuitas a médicos o suplidores, etc.) utilizando las herramientas disponibles {fax.
teléfonos. computadoras, ete.) segun los procedimientos establecidos al efecto.
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-~ Recibe, procesa, aprueba o deniega recetas de medicamentos, servicios médicos
y hospitalarios, equipo médico, seguin los procedimientos establecidos af efecto.

-— Procesa, utilizando las herramientas disponibles, las tareas de seguimiento de las
reclamaciones, segtn los procedimientos establecidos al efecto.

- Colabora en las investigaciones de campo, transportdndose a los lugares

-— Registra el resultado de sus gestiones con el caso y hace las anotaciones
pertinentes utilizando las herramientas disponibles, segiin los procedimientos

- Preparar informes sobre Jabor realizada gue le sean requeridos.

- Realiza las tareas relativas a la identificacién de casos de recobro, obtencion de
evidencia de los deudores, preparacién de plan de pago, comunicacionss,
tramitacion de casos, y demas tareas relacionadas segun los Darametros 'y
procedimientes establecidos al efecto,

--- Realizar otras labores afines aque le sean requeridas.

Conocimientos, habilidades y destrezas

== Algin conociv,ento de ia Ley de |la ACAA.

— Conocimiento de relaciones humanas,

- Habilidad para tomar decisiones de trabajo de acuerdo con Ia ley, normas y
' procedimientos aplicables. '

- Habilidad para preparar informes claros v precisos,
--- Habilidad para expresarse claramente en forma verbal Yy escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales con el publico.
companeros de trabajo y Personas de agencias publicas Yy privadas,

Habilidad para entender Y seguir instrucciones verbales y escritas.
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— Habilidad para participar en equipo de trabajo.
—_ Destrezas en e manejo y operacion de equipo de sistemas de informacian.
Requisitos Minimos |
Bachilleréto de colegio o universidaa reconocida;
O en sL. wigar A

Haber ocupado un puesto de Oficinista Regional Hl por un periodo de tres (3) afios;

3

0 en su lugar

Haber trabajado POr un periodo no menor de tres (3) afios participando en labor
investigativa de Ia industria de seguro, uno (1) de estos igual o similar a la de un Oficinista

Regional Il en la ACAA

Clausula de Sustitucion
~<2-olla de sustitucion

Cada treinia (30) créditos de universidad acreditada hasta 60 créditos éustituyen un (1)
afio de la exneriencia requerida, ' : :

Poseer liconcia de conductor autorizado y automovil. Este ra:juisito no podra ser
convalidadc ;or preparacién Y experiencia,

Saiario Basico: $1,037.00
Revisado en 1ro de febrero de 1999, segln Convenio Co!ectiyo.

(aZ

Luis A. Carrion Lépez
Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos

Aprabado por:




SECRETARIA LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con el aspecto secretarial de la funcién jurldica y administrativa de
la Directoria de Asuntos Legales. Es responsable de ejecutar diversos e Impoitantes trabajos de
oficina de cardcter legal, incluyendo el tomar y transcribir dictados taquigréficos y redactar
documentos legales siguiendo las Instrucciones directas de los abogados o un funcionario de
mayor jerarqufa. El trabajo se revisa a la terminacién del mismo para verificar ef cumplimiento con
las normas y requerimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma diclados y transcribe decisiones, rescluciones, demandas, cartas, memorandos,
contratos, documentos legales y ofros de variados asuntos juridicos.

Opera y utiliza la maquina grabadora, transcribe cintas de las audiencias plblicas
celebradas; transcribe todos los dictados que los abogados dicten diariamente a la
mdquina grabadora.

Toma y transcribe audienclas ptiblicas que se celebran.

Reproduce en sistemas computadorizados los frabajos de los abogados gue van para ios
Tribunales, tales como: mociones, demandas, peticiones y alegatos sobre “certiorail’ para
el Tribunal Supremo y proyectos de sentencia.

Abre expedientes, lleva récords de los casos nusvos y mantiene el calendario de los
seflalamientos.

Cursa citaciones; entrevistas a los visltantes y referidos a los oficiales de la agencla.
Maneja personalmente fodos los asuntos confldenciales que se le encomiendan.
Prepara y mantiene un slstema de seguimiento de asuntos legales pendientes.
Realiza, atiende y recibe llamadas telefonicas.

Recibe y atlende uisiiantés.

Investiga la etapa de casos o asuntos que les refieren los abogados con oficiales de la
agencia o con otras agenclas o departamentos.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considsrable del campo secretatial.
Conocimiento de la organizacldn, funciones y programas de la agencia.

Conocimiento de las préciicas, procedimlentos y equipo moderno de la oficina.
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Conocimiento extenso de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para entender y segulr instrucciones verbales y gscritas.

Habilidad para mantener ai dia tos reglstros necesarios en la oficina que estén a su cargo.
Habilidad para tomar y transcribir con precisidn signos taquigraficos en inglés y esbaﬁo!.

Conocimiento en el uso y mangjo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARAGION Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Sistemas de Oficina de universidad acreditada. O, en su lugar,
Grado Asoclado en Administracién de Sistemas de Oficina de universidad acreditada y dos (2) afios
de experiencia como Secretarla Legal en la ACAA,

SALARIO BASICO:; $1,378.13

Clase revisada el 28 htdﬁ;,o g2¢/2 , segin Convenio Coleclivo vigente.

ﬁ%@: VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




OFICIAL DE RECLAMACIONES ||

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la orientacion al publico sobre reclamaciones de
beneficios y en la evaluacion y adjudicacion de los casos. A

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario de gean_variedad que reguiere la aplicacion de |a ley
Y las normas y procedimientos establecidos para la orientacion, evaiuacion de elegibilidad
de los reclamantes y el seguimiento de los casos. Utiliza diferentes niveles de
CumMunicacion para cbtener y ofrecer informacion de clientes, empleados de Ia ACAA a
nivel central, agencias publicas, médicos y suplidores de equipo medico, necesaria para
. rerclver las reclamaciones. Recibe instrucciones generales y su labor es revisada a Ig

.terminacion péra verificar si se aplicaron las normas Y procedimientos correspondientes.
Las diferencias principales entre este nivel y el anterior seran Ig experiencia de trabajo,
‘la preparacion académica y el adiestramiento realizado a |as Categoria |.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza la oriehtacion grupal de los reclamantes, orienta individualmente 2 [os
reclamantes y provee informacion sobre el proceso corapleto relativo a radicacién,
leterminacion de elegibilidad, beneficios, servicios. apelaciones, requisitos y

establecidos al efecto.

--- Ingresa todo tipo de informacién y documentos 4l sistema o archivos de
-aformacion requeridos para notificar accidentes, radicar reclamaciones, determinar
wlagibilidad y adjudicar beneficios segun sean provistos por los reclamantes-u otras
personas, segun los procedimientos estabiecidos af efecto, .

-—  Analiza solicitudes de elegibilidad y reclamaciones y determina si el reclamante es
elegible o no para recibir los beneficios y servicios que ACAA provee, v los procesa
conforme a los parametros y procedimientos establecidos al efecto, -

--- Solicita, obtiene, recibe, envia, procesa, prepara y entrega informacion o
documentos de todo tipo a los clientes, empleados, suplidores de ACAA, segin

deciaraciones juradas, solicitudes de documentos o informacion, seguimiento,
consultas a médicos o suplidores, etc.) utilizando las herramientas disponibles (fax.
teléfonos, Computadoras, etc.) segin los procedimientos establecidos aj efecto.

cualquier ofra érea relativa a Ja funcién de ACAA, segun los procedimientos -
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Recibe, procesa, aprusba o deniega recetas de medicamentas, servicios médicos
y hospitalarios, equipo medico, segun los procedimientos establecidos af efecto.

Procesa, utilizando las herramientas disponibies, Ias tareas de seguimiento de las
reclamaciones, segun los procedimientos establecidos al efecto.

Realiza investigaciones des campo, transportandose a jos lugares requeridos en Ia
investigacién, obteniendo declaraciones y evidencia requerida para completar los
casos, s°2Uin los procedimientos establecidos al efecto. '

-

Registra e' resultado de sus gestiones con el caso y hace ias anotaciones
pertinentes utilizando fas herramientas disponibles, segtin los. procedimientos
establecidos al efecto,

Preparar informes sobre labor realizada que le sean requeridos.

tramitacion de casos, y demas tareas relacionadas segun los parametros y

Colabora en el adiestramiento del Oficiz,as de Reclamaciones.

Realizar otras tareas afines a sy puestn

Conocimientos, habilidades y destrezas

o

Conocimiento de |a Ley de la ACAA.

Conocimiento de relaciones humanas.

Habilidad para tomar decisiones de trabajo de acuerdo con la ley, normas y

_procedimientos aplicables.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para expresarée claramente en forma verbal y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales con el publico.
compaferos de trabajo y personas de agencias publicas y privadas.
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— Habilidad para entender Y seguir instrucciones verbales y escritas,
— Habilidad para participar en equipo de trabajo,
-;- Destrezas en ¢ manejo y operacién de equipo de sistemas de informacion.
Requisii:c.:ts Minimos
Bachillerato de Colrin o Universidad reconocida; '
0 ensu 'lugar |
Haber 6cupaao un puesto de Oficial de Reclamaciones POr un periodo de 12 meses,
| 0 en su lugar |

Haber trabajado por un periodo de cuatro (4) afos participando en labor investigativa en
la industria de Seguros, uno (1) de éstos igual o similar a la de un Oficial de

Reciamaciones,

Clausuiu de sustitucidn
Cada treinta (30) créditos de universidag acreditada hasta 60 créditos sustituyen un (1)

afio de la experiencia requerida. :

Poseer licencia de conductor autorizaue y automovil. Este requisito no se convalida por
preparacion ni experiencia. ‘

Salario Basico: $1,052.00

Revisado en 1ro de febrero de 1999, segun Convenio Colectivo.

Aproba-d'o por,
i

L

Luis A. Carrién Lopez
Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos




OFICIAL DE INFORMACION AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad relacionado con Ia atencidn, investigacion,
solucion de querellas v el ofrecer toda informacion relacionada con los servicios y

beneficios que ofrece |a agencia.

Es responsable de atender e investigar situaciones complejas presentadas por la
ciudadania relacionadas con los servicios que se brinda g tenor con la Ley 138 de

procedimientos establecidos.

]

™

Su trabajo es supervisado en rorma general para ver su progreso y si se ajusta a |
normas y. requerimientos estable sidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
— Atender e investigar situaciones presentadas por reclamantes y publico.

— Servir de enlace con otras agencia y entidades sobre asuntos Y servicios de
caracter oficial.

- Contestar ia correspondeincia relacionada con la atencion, investigacion vy solucidn
de situaciones complejas, para su firma y la del supervisor.

-— Atender y orientar sobre ios beneficios y servicios que se ofrecen a tenor ~on Ia
Ley NUm. 138 de 1963, Ley de Compensaciones por Accidentes de Automéviles

y los requisitos para ot sner éstos.
- Rendir informes sobre ef trabajo realizado y cualquier otro que le sea requerido.

--- Participar en el establecimiento y procedimiento para llevar a cabo el programa de
Seccion de Informacion, '

- Aplicar los cambios generados en las distintas dependencias de Ia agencia
- relacionados con los procedimientos a seguir en la obtencién de los servicios y
beneficios que se ofrecen g tenor con la Ley Num. 138 de 1968.

-~- Dar seguimiento a los futores a quienes la agencia nombra para administrar los
beneficios de los reclamantes, asi como el seguimiento adecuado de |a situacion

vigente de éstos,

e Ejecutar otras tareas afines que se requieran.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

-— Dominio de los idiomas éspanol e inglés y de sus reglas gramaticales.

— Conccinﬁento especifico de los programas de Ja agencia.

~—- Cbnocimiento general de los problemas econdmicos y sociales de Puerto Rjco.
—- Conocimiento amplio y detaliadr ~obre g Ley 138 de 1968 Que crea la ACAA.
— Habilidad para atender e investigar situaciones complejas objetivamente.

— Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con el personat
de ACAA, el gobierno y el sector privado, asi como e publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato obtenido en un colegio o universidad reconocida, preferiblemente con
especializacion en Ciencias Sociales y/o Pedagogia; o, en su lugar, cinco (5) afos de
experiencia realizando labores como Oficial de Reclamaciones |,

SUELDO BASICO: $1,057.00

1

Revisada en 1ro de febrero de 1999, seglin Convenio Colectivo vigunte.

Aprobado por:;

‘ /\] o
) _ !
Luis A a\rric’m Lépez

Director Ejecutivo Auxiliar _
Directoria Recursos Humanos




OFICIAL EDUCATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en educar, informary orlentar a la ciudadanta sobre aspectos y
asuntos relacionados con la Ley Nim. 138 de 1968 y la prevencidn de accidentes de
automoviles. Es responsable de ofrecer conferencias, seminarios, paneles, foros y
exhibiciones, formales e informales, mediante los diferentes medios de divulgacion a
estudiantes de diferentes niveles escolares, organizaciones e instituciones publicas y privadas,
al pablico en general y a otros grupos particulares. Eltrabajo se revisa periédicamente para ver
su progreso vy si se ajusta a las normas y requerimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Prepara el material educativo necesario para distribuirse en las actividades de la Unidad
de Prevencion. ‘

Ofrece conferencias sobre [a Ley Num. 138 y prevencion de accidentes de automoviles a
estudiantes de diferentes niveles escolares y a instituciones o asociaciones culturales,

-religiosas, sociales, profesionales, comerciales y de otra indole, durante y fuera de horas

laborables conforme a los calendarios Yy planes de trabajos preparados y autorizados por

. SUS supervisores.

Analiza los estudios estadisticos sobre los accidentes de automdviles, para la
preparacién de material educativo necesario para el ejsrcicio de sus funciones.

Realiza estudios y rinde los informes que se requieran sobre prevencion de accidentes

- de autombéviles o Ley Nim. 138 de 1968 y hace sugerencias para mejorar los programas

de educacion y orientacion,

Colabora y participa en las reuniones de la Cruzada Civica Pro-Seguridad en el Transito,
Comisién de Seguridad en el Transito y de otros organismos puablicos o privados
relacionados con aspectos o asuntos de accidentes de automoviles, cuando le sea
requerido.

Colabora y participa activamente en las campafias de orientacién sobre prevencion de
accidentes de automaviles dirigidas a la ciudadania en general.

Participa en la tramitacion de asuntos relacionados con la Ley Nim. 138 de 1968 y la
prevencion de accidentes de automdviles con agencias ptiblicas y privadas.

Coopera en todo lo necesario con el personal del Departamento de Relaciones Pablicas
y con los funcionarios de la agencia en lo concerniente a campafias o programas de
prevencion de accidentes.

Prepara comunicaciones para la firma de los supervisores relacionada con la Unidad de
Prevencion. '
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» Participa y coopera en la distribucién de material educativo de la agencia y de cuaiquier
otra agencia publica.

» Participa en programas de radio y televisién relacionados con la orientacidn e
informacién a la ciudadanla sobre la prevencion de acctdentes de automévzles yla Ley
Nam. 138 de 1968, cuando le sea requerido.

= Lieva o transporta y opera equipos audiovisuales, tales como: proyector de peliculas,
telén, peliculas, asl como el material ilustrativo e informativo que sea necesario para
realizar las actividades relacionadas con la prevencién de accidentes de automaviles y la
Ley Nam. 138 de 1968,

» -Ofrece seminarios sobre la Ley Num. 138 de 1968 a empleados de nuestra agencia,
- corporaciones ptiblicas y privadas y organizaciones religiosas y civicas.

= |nforma al supervisor sqbre el material utilizado y a requisar a base del inventario.

» Ejecuta tareas afines que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

»  Conocimiento pleno de los idiomas espafiol e inglés.

» Conocimiento de Ios' conceptos de la Ley y Reglamento de la ACAA.

»  Conocimiento de los conceptos basicos sobre seguridad en el transito.

= Habilidad para redactar, editar, hablar en pablico y participar en discusiones en grupo.
PREPARACION

Bachillerato de colegio o universidad acreditada cuya concentracion sea en Comunicaciones,
Relaciones Pdblicas, Mercadeo y/o Pedagogia.

SALARIO BASICO: $1,163.00

Clase revisada el _10 de agosto de 2006 , segin Convenio Colectivo vigente.

\ |
HIRAMMELENDEZ RIVERA
DIRECTOR EJECUTIVO

ACAA




AGENTE COMPRADOR Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado relacionado con la compra de suministros, equipo, servicios y
materlales que Incluye la adquisicidn de equipo madico quirtirgico, hospitalario y equipo de uso
sofisticado.

Participa en el proceso de compra y adquisicién de bienes y serviclos requerldos para las
~ operaciones de las oficinas administrativas a nivel ceniraly regional de la ACAA. Realiza el trabajo
aplicando técnicas de compras para gobierno y de acuerdo con las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos vigentes. Recibe supervisién general e instrucciones especificas de acuerdo alas
necesidades v tipo de materiales, equipos o servicios a ser adqulridos mediante el proceso de
compras, Su trabajo se evalla a base de los resultados oblenidos v los Informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

*  Evaltia, revisa y clasifica las compras de materialeé, equipos, equipos médico quirdirgicos ¥
hospitalarios, equipo de uso sofisticado y de otros sarvicios de acuerdo con el sistema de
compra Instituldo y conforme a los procedimientos ylo reglamentos vigentes.

»  Colabora con el Supervisor de Compras en la preparacion de los pllegos de subasta
formales e Informales, incluyendo la solicliud de dosumentos y flanzas de licitacién y
ejecuclén requeridas como parte de la apertura y adjudicacién de as subastas.

s Colabora con el Supervisor de Compras la avaluacion y adjudicacién de las subastas
informales y participa activamente en la apertura y adjudicacion de las mismas.

»  Establace los contactos ylas coordinaclones necesarias con los suplidores potenciales para
su posible contratacién o compra de materiales, equipos y servicios requeridos por la
agencila.

*  Solicita y coordina con los suplidores potenciales el envio y recibo de cotizaciones escritas
via facsimil o correo general,

= Cofeja la vigencla de los contratos y cerlificaclones de eleglbilidad de las compaiilas
liclladoras participantes en el Registro Unico de Licitadores del Gobierno de Puerto Rico,
mediante el uso de Internet y el registro del Mercado Digital de la Administracion de
Sarvicios Generales.

» Prepara y emite las 6rdenes de compra correspondientes para los suplidores
seleccionados, asegurando que estén cerfificados en el Registro Unico de Suplidores dela
Administracién de Servicios Generales,

*  Asegura que se reallce un reglstro adecuado y confilable de las drdenes de compra
asignadas y emitidas clasificadas en materiales, squlpos o servicios y oficina peticionaria.

«  Participa en las evaluaciones que se llavan a cabo en las clinicas de sillas de ruedas y de
protesis a los lesionados parala preparacién de las sspecificaciones de los equipos y de las
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condiciones que son necesarios para la emision de las subastas y posteriormente de las
drdenes do compra que se emitan para cada caso.

Orienta al parsonal médico, supervisores y compradores de materiales y equipo médico
quirdrgico U hospitalarto a nivel de fa oficina central y oficinas reglonales sobre las compras
mas adecuadas o costo efsctivas y que se encuentren dentro de los parametros y marco
presupuestarlo’ aprobado por la agencia y de conformidad con los procedimientos de
compra y reglamentos vigente,

Orienta al personal gerencial en cuanto a la solicitud de materiales, equipo o serviclos de
indole general o especializada que requiera de la elaboracion de especificaciones para su
compra o posibles contactos para su adquisicion eno fuera de los limites geogréficos de la
isla.

Colabora con el personal de supervision y recibo de almacén de nivel central en el cotejo de
las entregas o recibos de materiales y equipos con las érdenes de compra que fueron
emitidas.

Colabora con el personal ds as oficinas de Contabilidad e Intervencién de Facturas Médica
en situacionss sobre facturacién, reclamaciones de pago u otros relacionados gue sean
contradictorios a jos indicados expuestos en las érdenes dé compras emitidas.

Gontesta y redacta correspondencla relacionada con las adlividades de compras u otras
gue le sean delegadas por su supsrvisor inmediato.

Prapara informes mensuales de las compras realizadas.

Asegura que todas fas transacciones efecluadas en las compras estén en armonlia con las
normas, leyes, procedimientos y reglamentos establecidos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del clclo de compras.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen las compras,
Conoclmiento basico del uso y buisqueda de Informacion a través de Internet.

Habilidad para preparar planes de seguimiento, especificaciones simples, analizar
cotizaciones y ejecutar otras funciones de compras.

Habllidad para establecer y mantener relaclones efectivas en el trabajo.

Habilidad para determinar las necesidades de compra y las fuentes de adquisicion de
materiales y equipo.

Habiidad para analizar subastas y negoclar compras.
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» Desfrezas en el uso y mansjo de sistemas computadorizados de informacion y aplicaciones
de herramientas de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad acreditada preferiblemente en Administracion de Empresas. O, ensu

- lugar tres (3) aflos de experiencia sh funciones iguales o similares a las que reaiiza un Agente
Comprador Hl.

SALARIO BASICO; $1,393.13
Clase revisada el 12 de marzo de 2012, segiin Canvenio Coledlivo vigente.

e I

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




TECNICO DE NOMINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que requiere la preparacién de las
néminas de todos los empleados unionados y gerenciales de la agencia, a traves del
sistema mecanizado. '

El empleado realiza trabajo de responsabilidad vy complejidad considerable que
consiste en la preparacién y procesamiento de las ndminas y en hacer computos para
descuentos tales como: seguro social, retiro, préstamos y ofros. El empleado trabaja
basandose en el conocimiento y experiencia adquirida previamente en trabajo similar o
equivalente en el manejo de procedimientos de némina. Trabaja bajo la supervisién de
un Supervisor de Contabilidad. Ei trabajo se revisa en las diferentes etapas del
procedimiento establecido para ver si se ajusta a las normas y reguerimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

-~ Preparar mediante el uso de maquina de sumar, calculadora, etc, las néminas de

todos los empleados de la agencia y registrarlas a través del sistema mecanizado,

de acuerdo a los procedimientos establecidos.
-.- Recibe y verifica el cuadre y somete la némina para la certificacion correspondiente.

--- Verificar el sueldo de todos los empleados y los descuentos que se hacen al mismo
y hacer todos los computos aritméticos correspondientes.

- Registrar en el sistema todos los cambios al “master file” del empleado, cambios de
salarios, status, oficina y ofros.

-~ Preparar las planillas trimestrales requeridas por ley, tales como FSE, Desempleo,
Incapacidad, etc.

--- Revisar, cuadrar y tramitar los comprobantes de retencién anual de cada empleado
con el cuadre de la ndbmina.

-~ Calcular los descuentos de empleados relativos a la contribucion sobre ingreso,
retiro, seguro social, aportaciones y descuentos de préstamos, seguro médico,
deudas con la agencia y otros,

- Llevar en ia bitacora el cuadre de los totales acumulados de la némina cada vez
que se realice una némina o algtin otro proceso.
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- Preparar y verificar nobminas y listas de descuentos suplementarias.

- Aclara dudas al personal de la agencia en asuntos relacionados con néminas de
empleados, cuando le es requerido.

.- Obtener la informacién necesarla para completar los formularios del Sistema de
Retiro del ELA (hojas de servicios), préstamos de la Asociacion de Empleados del
ELA y ofras entidades.

--- Hacer los cémputos, descuentos y otros para aquellos pagos que requieran hacerse
por operaciones.

--- Registrar empleados nuevos en el sistema.
--- Conseguir la informacion para preparar las verificaciones de empleo.

--- Ejecutar otros trabajos afines y de oficina que se requieran.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

--- Conocimiento de las practicas, procedimientos y equipos modemos de oficina y
terminales de computadoras.

--- Habilidad para desarrollar destrezas en operacion de equipo de oficina.

--- Habilidad para hacer calculos matematicos rapida y correctamente.

--- Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
—- Conocimiento considerable de las cuatro (4) operaciones aritméticas.

--- Conocimiento de sistemas de contabilidad modernos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con otros
empleados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con concentracion en Contabilidad
y dos (2) afios de experiencia en trabajos de contabilidad, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Contador Auxiliar |
en ACAA. O, en su lugar, Maestria en Administracién de Empresas de una universidad
o colegio acreditado con concentracion en Contabilidad. O, en su lugar, tres (3) afios
de experiencia como Contador Auxiliar 1.

SALARIO BASICO: $1,168.00

Revisado el 20 de abril de 2005, segun Convenio Colectivo vigente.

Newse) Uisneds Gregclh
Mabel Alvarado Domenech
Directora de Recursos Humanos




CONTADOR [l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que requiere conacimiento espacializado en
la aplicacién de conocimientos, practica y métodos proplos de esta disciplina en la ACAA. Es
responsable de realizar tareas de contabilidad de responsabilidad y complejidad considerable
relacionadas con las cuentas, libros de contabilidad y otros documentos fiscales. Trabaja bajo
fa supervistén de un supervisor de Contabilidad para verlficar si se ajusta a las normas, leyes y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lievar a cabo, enfre otras, funclones del ¢lclo de contabllidad o de preintervancion, tales
como las sigulentes: concillacién de cuentas con moderado o alto volumen de
transacciones; preparar balance de comprobacién de cuentas, cuadrar subsidiarios,
analisis de cuentas y entradas de jornal de moderada o alta complejidad.

Colaborar con los smpleados de Igual o menor jerarquia en aspectos del trabajo de
preintervencidn de gastos, ingresos y gravamenes, o de trabajos relacionados con los
gue se describen anteriormente.

Preparar conclllaciones bancarlas, comprobantes de jornal y ajustes correspondientes.
Realizar mensualmente los andlisis de cuentas y subsidiarlos de éstas,

Participar activamente en los procesos de clerres de libros mensuales y anuales y
procesos de registro néminas de sueldos.

Hacer hojas de trabajo y preparar los comprobantes relacionados con los bensficios
marginales y otros,

Coordinar con otras divisiones o secciones de la agencia para aclarar dudas que surjan
a fravés de los andlisis y entradas de ajuste. '
Recibir dinero de diferentes conceptos tales como; recobro, deudas de empleados y
alquiler y ofros, verificarlos y preparar las hojas de depésitos de los mismos.

Ejecutar todas aqueltas funciones y andlisis de contabilidad afines con sus tareas, que
le sean asignadas dentro o fuera de la seccion en la cual se desempefie regularmente.
Realizar trabajos de emergencla concernientes a la funclén de contabilidad

Operar slstemas computadorizados y terminales para el andlisis, entrada de datos de
busqueda de informacion y procesamiento de documentos.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

|

Conocimiento avanzado en las técnicas, principios y practicas de la contabilidad y
andlisis de cuentas del mayor general. -

Conocimiento y destrezas de las normas y reglamentacion vigente sobre recaudacion y
desembolso de fondos publicos.

Conocimiento sobre la adquisicién, conservacién, usc y disposicion de propledad
publica,

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

Habilidad para hacer calculos matematicos répida y correctaments.

Habilidad para el andlisis de fodas fas cuentas del mayor general.

Habilidad para escribir con dlaridad y redactar informes.

Conocimiento en el ciclo completo de contabllidad y preparacién de estados financleros.
Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el Uso y manejo de sistemas computadorizados de Informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillsrato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad de colegio o
universidad acreditada. O en su lugar, Grado Asoclado de universidad acreditada con
soncentraclén en Contabilidad que incluya un minimo de veinte (20) créditos en Contabilidad; O
en su lugar, tres (3) afios de experiencia en funciones Igual o similar a las que realiza un
Contador 1.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses

Salario Béaslco: $1,398.13

Clase revisada al 2 febrero de 2012, segtin el Convenio Colectivo vigente.

ol

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional ‘que consiste en la orientacién al publico sobre reclamaciones de .
bsneficios y en la evaluacisn y adjudicacién de los casos. . '

ABPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran variedad .2 requiere la aplicacién de |g ley v as
normas y procedimientos establecidos para la onentacion, evaluacion de elegibilidad de
los reclamantes y el seguimiento de los casos. Utiliza diferentes niveles de comunicacion
para obtener y ofrecer informacién de clientes, empleados de Ia ACAA a nivel central,

EJEMPLOS DE TRABAJO

- Orienta a los reclamantes y provee informacién sobre el M9Ceso completo dando
inuormacién relativa a radicacidn, determinacion de elegibilidad, beneficios,
servicios, apelaciones, requisitos y cualquier otra area “elativa ala funcién de
AC A, segun los procedimientos establesidos al efecto,

- Ingi2sa todo tipo ‘de informacion y documentos al sistema o archivos de
informacién requeridos para notificar accidentes, radicar reclamaciones, determinar
elegibilidad vy adjudicar beneficios segun sean provistos por los reclamantes u otras
Personas segun los procedimientos establecidos al efecto. '

Crealos casos utilizando las herramientas dfspon'ibles, segun los procedimientos
esiablecidos al efecto.

-~ Analiza las reclamaciones y determina si el reclamante es elegible para recibir
bengficios de ACAA o no segun los parametros establecidos para cualquier tipo de
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declaraciones juradas, solicitudes de documentos o informacién, seguimiento,
consuitas a médicos o suplidores, ete.) utilizando ias herramientas disponibles (fax,
teléfono, computadoras, etc.) segtn los procedimientos establecidos aj efecto.

— Recibe, procesa, aprueba o deniega recetas de medicamentos, servicios médicos
y hospitalarios, equipo médico, seguin los proce Limientos establecidos al efecto.

— Procesa, utilizando las herramientas disponibles, las tareas de seguimiento de las
' reclamaciones, segun los procedimientos establecidos a| efecto.

— Realiza investigaciones de campo, transportandose a ios lugares requeridos en Ia
investigacién, obteniendo declaraciones y evidensia requerida para completar los
cases, segun los procedimientos establecidos al efecto.

—~  Registra el resuitado de Sus gestiones con el caso y hace las anotaciones
pertinentes utilizando |as herramientas disponibles, seguin los procedimientos

establecidos al efectp.

—  Preparar informes sobre labor realizada o' le sean requeridos.

-— Adiestra a Oficiales de Reclamaciones | y I

REQUISITOS MINIMOS
Bachillerato de Colegio o Unfversidad reconocida;
O en su lugar,

Ocupar o haber ocupado un puesto de Oficial de Reclamaciones en la ACAA con
veinticuatro (24) meses de experiencia;

0 en su lugar,

Haber trabajado por un periodo no menor de cinco (5) afios participando en fabor
investigativa en la industria de S€guro. uno de estos igual o similar a las de un Oficial de

Reclamaciones en |5 ACAA,
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Clausula de Sustitucion

Cada treintg (30) créditos de universidad acreditada hasta 60 créditos sustituyen un (1)
ano de la experiencia requerida. -

Salario Béasico: $1,067.00

Revisadoe en 1ro de febrero de 1899 , segin Convenio Colectivo,

Aprobadv nor:

(L7

Luis A &Larrisn Lépez
Director Ejecutivo Auxiliar
Directoria Recursos Humanos




OFICIAL DE RELACIONES PROFESIONALES

NATURALEZA DEL TRABAJO ,
Trabajo profesional relacionado con fa prestacion de servicios médico-hospitalarios.

Es responsable de colaborar con Iz contratacién de servicios médicos, paramédicos, de
hospitalizacion y medicinas para la ACAA, de visitar, orientar, investigar y resolver quejas
"de los suplidores de dichos servicios, cuando sus supervisorss o requieren. Trabaja en
coordinacion y bajo la direccién del Director del Departamento de Relaciones con los
Proveedores y Derechos del Paciente y bajo la supervisién del Director Regional. Sele
supervisa mediante informes escritos Y reuniones para discutir el progreso del trabajo o
problemas nuevos que requieran consejo de un superior,

‘EJEMPLOS DEL TRABAJO

" Planifica, programa y ejecuta sus tareas de acuerdo con las normas y
procedimientos de trabajos establecidos por el Director del Departamento de
Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente manteniendo en
conocimiento y acuerdo con el Director Regional.

" Mantiene actualizado el Directorio de Profesionales y Facilidades de Servicios de

Salud de la regién a la cual esta adscrito, utilizando la comunicacién electrénica,
como principal herramienta de trabajo.

* Depura mensualmente ia lista de proveedores activos.

* Mantiene un inventario de los proveedores de su region registrados en el nusvo
NP1 ( National Provider Identification). Somete mensuaimente al Director Regional
y al Director del Departamento de Relaciones con los Proveedores y Derechos del
Paciente los proveedores registrados en MCS, con nuevo NP, que estén afiliados
a la ACAA, '

" Asesora al Director Regional y otro personal con relacion a los codigos para
facturar a los proveedores dela region, por medio de sistemas electrénicos
utilizando los manuales de tarifas, CD, internet, medicare y otros que apliquen.

* Somete mensualmente informe de la Facturacion Electronica a los proveedores de
su region.
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* Somete mensualmente al Director del Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente un informe de duejas o situaciones
presentadas por los proveedores de su region, con fas soluciones presentadas
para cada uno de éstos; manteniendo informado al Director Regional.

* Asiste al Director del Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos
del Paciente en la elaboracion, desarrollo y mantenimiento del Directorio de
Proveedores de la Agencia.

" Visita y orienta a los proveedores sobre métodos de facturacién, cartas
normativas, contratacién, formularios, cuando as! se le reguiera.

* Orienta a la red de proveedores de su region para Informar las politicas de la
ACAA y cualquier otra informacién relevante.

" Promueve y ayuda a mantener relaciones efectivas en |a prestacion de servicios
médicos-hospitalarios entre los proveedores y la agencia y asegura que los
procesos cumplan con los estandares comparables con JACO, Departamento de
Salud, Medicare, NCQA, entre otros.

* Mantiene registro de utilizacién por proveedor para atender las reclamaciones de
ésios. : ‘

* Colabora en realizar encuestas de satisfaccién a los proveedores para detectar
situaciones importantes para mejorar los procesos de contratacion, atender
reclamaciones, pagos y quejas.

" Colabora en realizar encuesta de percepcion de satisfaccion del servicio de los
proveedoras entre los lesionados.

* Mantiene informados a sus superiores de los medicos, hospitales y demas
proveedores médicos que incumplan con las condiciones contractuales.

" Mantiene informados a sus superiores sobre los casos complejos y de aquellos
que se sospeche sobre utilizacion inadecuada de los beneficios.

* Asiste en la coordinacion vy recopilacion de toda ia informacién necesarla
relacionada con la contratacién y la prestacién de los servicios de los proveedores,
cuando asf se le requiera.
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" Colabora en mantener la red de proveedores capacitados en conceptos como: la
Ley HIPAA, requisitos del contralor, seguridad, manejo de casos, utilizacién y
revision de utilizacion. -

* Visita a los suplidores y los proveedores, cuando asi lo requiera el Director
Regional o el Director del Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paciente.

* Ayuda al personal de la Oficina Central y de Oficinas Regionales en asuntos
relacionados con la contratacion, fiscalizacion y prestacion de servicios médico-
hospitalarios y sus suplidores.

" Mantiene contacto con los médicos, hospitales y demas suplidores para que
tengan disponibles los formularios necesarios para la prestacion de servicios vy el
cobro de los mismos, cuando asi se le requiera.

" Tramita administrativamente aquellos problemas de facturas y servicios prestados
0 a prestarse a suplidores que sean traldos a su atencion.

~ Prepara las formas ACAA-200-14 con Ias correcciones debidas.

* Mantiene dialogo con el Oficial de Reclamaciones para recomendar facilidades y
suplidores a base de los servicios contratados.

* Redacta la correspondencia relacionada con su trabajo.

* Prepara el informe mensual de labor realizada y/o cualquier ofro informe que se le
requiera.

= Ofrece seguimiento al proceso de pagos a los proveedores en coordinacién con la
Divisién de Preintervencién.

* Ejecutar otras tareas afines que se le requieran,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

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

* Conocimiento de sobre el funclonamiento y organizacién:de la agencia.
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" Conocimiento de los trAmites necesarios para la prestacion y contratacion de
servicios.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

* Habilidad para expresarse claramente en forma verbal o escrita.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracién en comunicaciones,
relaciones publicas, humanidades, administracion de empresas, ciencias sociales,
ciencias naturales, o 4reas relacionadas a Ia salud o educacion.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de conducir de vehiculo de motor y mantener vigente su licencia de
condugir. :

SALARIO BASICO: $1,178.00 '

Clase revisada el 30de enero de 2006, segtn Convenio Colectivo vigente.
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COOthNADOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la coordinacién y- seguimiento de las peticiones
que llegan de las Oficinas Regionales, referentes a los distintos asuntos administrativos

con {os Departamentos en la Oficina Central. _

El trabajo requiere conocimiento de las tareas que se realizan en los distintos
Departamentos de la Oficina Central y Oficinas Reglonales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediants reuniones
con el supervisor y por los resultados abtenidos, -

EJEMPLOS DEL TRABAJO

-~ Canaliza gon el Departamento de Administracién de Propiedades las peticioncs de
servicios de mantenimiento y contratos para maquinas fotocopia_dotas y fax de las

‘Oficinas Regionales.

~- Coordina y da seguimiento a las solicitudes de materiales de oficina y de equipo
médico asl como los asuntos relacionados al metro postal de las Oficinas
Regionales con el Departamento de Servicios Generales. .

- Da seguimiento y lleva un contrei de los casos de consultas médicas que hacen las
Oficinas Regionales en coordinacién con el Departamento de Asuntos-Médicos.

- Coordina a través del Director del Departamento con el Departamento de
Informética las requisiciones que hacen las Oficinas Regionales en cuanto al
servicio de ameglo y de mantenimiento de - los equipos  computadorizados.
Mantendra el inventario de estc. equipo en coordinacién con Informatica, - )

— Da seguimiento a las solicitudes de consultas legalés y audiencias ccnf‘ stitaciones
particulares que radican las Oficinas Regionales y los.reclamantes al Departamento
de Asuntas Legales. . . o

— Lleva un control de los casos que atiende y somete informes mensuales de los
mismos y seglin le sea requerido, :

—- Tramita la obtencién de informacién con el FSE, el Seguro Scocial y atras agencias
- (segln sea necesario) de documentos relacionados a los reclamantes, T

-~ Dar seguimiento al informe que prepara el Oficial de Informacién al Cliente de
~ casos pendientes de resolver en las Qficinas Regionales. -
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--- Tramlta cualquier asunto delegado por su supervisor relacionado al- plan de
contingencia de las Oficinas Regionales,

- Tramita otros asuntos que fe sean deiegados por su _Supervisor y ejecuta otras
tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTQOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

—- Corniocimiento de las normas, leyes 'y reglamentos que rigen la Administracidn de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles:

-~ Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la agencia, asi como de los
servicios ofrece ia misma.

-- Habilidad para Interpretar y aplicar leyes y raglamentos. _

-— Habilidad para coordinar y dar seguimiento a los servicios bajo su responsabifidad.
— Habilidad para exprasarse con correccion verbalmente y por escrito.

-~ Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

--- Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

— Destreza en ¢l uso de sisfemas computadorizados.

PREPARAC]éN ACADEMICAY EXPERIENCIA

Haber aprobado 90 crédltus de colegio o universidad acreditada y dos (2) a‘%us de
experiencia oficinesca; o, en su lugar, haber aprabado un bachillerato de coleglo o

universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.
SALARIO BASICO: §'1,178.00

Preparado el 1 de julio de 2004, sagin Convenio Colectivo vigente.

Mel !(\;IgaLr)ado curter}‘;’é:/h(/LL r

Directora Recursos Humanos




COORDINADOR DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

“Trabajo profesional y especializado refacionado con la tramitacion de solicitudes
para pagos acelerados de compensaciones a dependientes de victimas de
accidentes de automoviles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

El empleado sera responsable de realizar investigaciones, estudios y recomendar '

la determinacion correspondiente en casos de peticiones de pagos globales,
parciales de beneficios por muerte o desmembramiento. Los casos que
involucran problemas de dificil solucién los somete a su supervisor inmediato para
su consideracién antes de hacer recomendaciones finales al Comité de Pagos
Globales. El Comité evaluara y hara las recomendaciones al Director Ejecutivo.

El trabajo de este empleado estara sujeto a supervisién, mediante los informes
que somete de cada caso, consulta'y andlisis de los resultados obtenidos. El
trabajo se revisa periodicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas
y requerimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

» Colabora con el Técnico de Inversiones en Ia orientacion a los dependientes
y victimas de accidentes de automéviles sobre los beneficios de pago
global.

« Ofrece seguimiento, por medio del sistema ACAA 21, a para la tramitacion
correspondiente y asistencia en la investigacion de aquellos casos que sean
necesarios -

= Mantiene diarios y récords de los casos aprobados o denegados.
» Revisa los récords de los casos aprobados o denegados.
* Contesta correspondencia relacionada con la solicitud de pago global.

« Coordina con el Departamento de Sistemas de Informacién y Ia Division de
Contabilidad el sistema de pagos globales, copia de ios cuales se envian a
los Directores Regionales.

* Revisa los pagos realizados.

« Verifica y realiza los ajustes en sistema a los pagos y beneficios otorgados
a los lesionados.
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Presenta las solicitudes de pago global ante el Comité de Evaluacion para
que éstos emitan recomendacién positiva o negativa a tenor con las
disposiciones de reglamentos vigentes.

Somete decisiones del Comité de Evaluacién para la aprobacion del
Director Ejecutivo.

Redacta la comunicacion que se envia al reclamante indicando la decision
del Comité para la firma del Director Ejecutivo.

Asegura que los beneficiarios cumplan con la documentacion requerida
para las reclamaciones de pagos globales.

Solicita asistencia a las Oficinas Regionales para realizar investigaciones de
campo.

Mantiene un control de calidad para asegurar que las reclamaciones de
pagos globales completadas, sean referidas al Comité de Evaluacion enun
perfodo no mayor de 20 dias laborables.

Prepara los informes mensuales sobre el movimiento de casos de pago
global. :

Prepara los informes requeridos por el Director de Departamento.

Realiza cualquier otra tarea afin que se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

‘Conocimiento de la legislacion y reglamento de la Ley 138 del 26 de junio

de 1968.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con el pablico y
empleados.

Destreza para efectuar y revisar operaciones basicas de contabilidad y
presentar informes claros y concisos.

» Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de

informacién y aplicaciones de herramientas de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de universidad acreditada en Administracion Comercial con
concentracién en Finanzas o Contabilidad y un (1) afio de experiencia en tasacion

ylo blenes raices. O, en su lugar, 3 (tres) afios de experiencia en labores interinas
como Técnico de Inversiones.

SALARIO BASICO: $1,178.00

Aprobada el 13 septiembre 2006 , segln Convenio Colectivo vigente.

il
\
Qar MEL?I‘?E)EE#IVE

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




TECNICO DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabao profesional y especializado relacionado con la tramitacién de solicitudes para
pagos acelerados de compensaciones a dependientes de victimas de accidentes de
automoéviles,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado seréd responsable de realizar investigaciones, estudios y recomendar la
determinacion correspondiente en casos de peficiones de pagos globales, parciales de
heneficlos por muerte o desmeinbramiento. Los casos que involucran problemas de dificil
solucién los somete a su supervisor inmediato para su consideracién antes de hacer
recomendagiones finales al Comité de Pagos Globales. El Comité evaluard y haré las
recomendaciories al Director Ejecutivo.

El trabajo de este empleado esiara sujeio a supervision, medlante los Informes que
somate de cada caso, consulta y analisis de los resuitados obtenidos. Eltrabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y sl se ajusta a las normas y requerimientos
astablecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

=~ Orlenta a los dependientes de las victimas de accidentes de automoviles en la
radicacion de los documentos e informacién necesaria para el pago global.

~ Mantiene registro de los casos aprobados o denegados.
= Contesta correspondencia relacionada con la solicitud de pago global.
* Prepara y somete informes quincenales al Director de Departamento.

» Coordina con el Departamento de Sistemas de Informacién y la Division de
Coniabllidad el sistema de pagos globales, copia de los cuales se envian a los
Directores Reglonales.

» Revisa los pagos realizados.

* Verifica y realiza los ajustes en sistema a los pagos y beneflclos oforgados a los
leslonados. :

« Presenta las soliciudes de pago global ante el Comité de Evaluacién para que
&stos emitan recomendacidn positiva o negativa a tenor con tas disposiclones de
reglamentos vigentes.

« Somete decislones del Comité de Evaluacién para fa aprobaclion del Director
Ejecutivo,

x Redacta la comunicacién que se envla al reclamante indlcando la decisién del
Comité para la firma del Director Ejscutivo.
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Asegura que los beneficlarlos cumplan con la documentacion requerida para las
reclamaciones de pagos globales.

Solicita asistencia a las Oficinas Regionales para realizar investigaciones de
campo.

Mantiens un control de calldad para asegurar ¢ue las reclamaciones de pagos
globales completadas, sean referidas al Comité de Evaluacién en un per[odo no
mayor de 20 dias laborables.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

1 &

Coneeimiento de la legislacién y reglamento de fa Ley 138 del 26 de junio de 1968.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con el publico y
empleados.

Destreza para efectuar y revisar operaciones béslcas de contabllidad y presentar
Informes claros y concisos.

Destraza en el uso y manejo de sistemas computadorizados da informacion y
aplicaciones de herramlentas de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de universidad acreditada en Administracién de Empresas con concentracion
an Finanzas o Contabilidad. O en su lugar, tres (3) affos de experlencia en funclones
Iguales o similares a las gue realiza un Técnico de Inversiones en la ACAA.

SALARIO BASICO: $1,496.38

Clase revisada el de febrero de 2012, segin Convenio Coleclive vigente.

P~

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




COOQRDINADOR SERVICIOS REGIONALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabujo 1técnico de complejidad relacionado con la coordinacién, investipacion v
verificacion de procesos operacionales. :

L1 trabajo requiere conocimientos en Ia operacién de equipo de datos electrénicos Y se
realiza sujeto a las normas y procedimientos establecidos para el Departamento de
Operaciones y Servicios Regionales.

EJEMPLOS DE TRABAJO

i

Coordinar las funciones del 4rea de trabajo con ef supervisor.
~ Corregir la inrmacion o datos que se reciben desde las Oficinas Regionr'_s.
b [

— Cotejar los informes emitidos en el Centro de Coémputos de acuerdo con los
procedimientos establecidos. ’

~ Producir graficas. estadisticas e informes en e sistema mecanizado (PC)

sometidos por las diferentes Oficinas Regionales,

- Trabajar en la entrada de datos requeridos por el Departarnento de Operaciones y
Lervicios Regionales.

- Lemitir los documentos debidamente cotejados a las Oficinas correspondientes
para la continuacidn de los procesos establecidos, ' .

- Distribuir los informes producidos en el Centro de Céunputos a las diferentes
Oficinas Regionales. ' )

~ Identificar y archivar informes y documentos en su 4rea de trabajo.

— Mantener estadisticas sencillas relacionadas con el trabajo y someter los informes
requeridos al supervisor. ‘ :

~ Coordinar con el supervisor Jos indicadores ¥ metas establecidos en el Plan de
Trabajo Anual, Trimestral y Mensual,

— Informar al supervisor de errores y diferencias en los informes recibidos,

= Realizar tareas afines que se le requieran,

57




Coordinador Servicios Regionales
Pigins -2-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

~ Conocimiento de Jos métodos v equipos electrénicos.

— Habilidad para trabajar con nimeros ¥ hacer cémputos.

- Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones,

- Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo.
-~ Habilidad para com .uearse con otras personas.

- Desireza para operar mster_ﬁas computarizados y redactar.
PREPARACION Y EXPFRIENCIA

Graduacién de Universidad reconocida, suplementada por cursos sobre técnias
modernas de procesamiento de datos y sistemas de informacién:

O, en su lugar,

Tres (3) dfios de experiencia en el drea de sistemas de datos.




TEGNICO DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnlco que consiste en analizar y verificar los computos de las peticiones
presupuestarias que radican en las Oficinas o Directorlas de la Administracion de
Gompensaciones por Accldentes de Automéviles. E! empleado colabora en el registro de
control y evaluacién del presupuesto. Trabaja bajo la supervision directa de un Supetvisor o
Jefe de Oficina quien le imparte instrucclones generales. El trabajo se revisa para verificar si
se ajusta a las leyes, normas y requerimientos establecidos, a traves de los Informes que
presenta, por los resultados obtenidos o cualquier otro medio que se determine.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analizar y verificar los computos de las peticlones presupuestarias que presentan las
Oficinas Regionales y Departamentos de ACAA.

Colaborar en el proceso de regisiro, control y evaluacién del presupuesto para
preparar andlisis, ajustes, informes y proyecciones de gastos.
Realizar funciones relacionadas en el sistema financiero y colabora en el registro del

presupuesto aprohado, registra las transferencias de fondos y verifica los balances de
las cuentas.

Colaborar en el control, asignacién y transferencias de fondos de la Comisién para la
Seguridad en el Transito que maneja el Departamento de Finanzas.

Computar los beneficios marginales del personal unichado para la preparacion del
presupuesto anual.
Paiticipar en la coordinacién y conitrol del presupussto de la Comision para la

Sequridad en el Transito, adscrita a ACAA.

Digeftar en el sistema computadorizado hojas de trabajo complejas en la preparacion
del presupusslo.

Actualizar y preparar los cémputos de los beneficlos marginales para la preparacién
de! presupussto anual,

Verlficar las transferencias de fondos para evaluar que cumplan con los requisitos
establecidos en el Manual de politica y Procedimiento para la Administracion y Controf
del Prasupussto.

Colaborar en las proyecciones de gastos para monitorear posible déficlt en las
cusntas.
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Recopilar y evaluar informacion para preparar el presupuesto conforme a los
parametros de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Preparar informes presupuestarios que son requeri.dos por la Offcina de Gerencia y
Prasupuesio.

Confeccionar y disefiar formularios para la preparacién del presupussto

Participar en los talleres de planificacién y presupussto ofrecidos al personal directivo
de ACAA al Inicio del proceso presupuestario

Colaborar en la preparacion y analisis mensual y anual del médulo ds presupuesto.

Colaborar en el monitoreo de posibles déficit en cuentas, medlante proyecciones de
gastos.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conogimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos, aplicables a la
administracion y control del presupussto.

Conocimiento considerable de los principlos, practicas y técnicas de la administraclén
del presupussto.

Conocimiento considerable de la organizacién, funciones y programas de la agenciza,
Conocimiento considerable sobre la preparacion de peticiones presupuestarias.
Conocimiento sobre los principios hasicos de contabilidad.

Conocimiento basico en los squipos electronicos de computacion, central y periféricos,
preferiblemente en el equipo existente en la ACAA.

Habllidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos qgue rigen la administracién de
presupuesto.

Habilidad para analizar y resolver problemas de organizacién y de procedimientos.
Habllidad para disefiar formularios que se utilizan en la admlnlsira‘clén del hresupuesto
Hahilidad para redaclar comunicaciones e inforimes, '
Habilidad para realizar cémputos matematicos con exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de méquinas calculadoras.




Técnico de Presupuesto
Pé4gina -3~

¢ Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién y
aplicaciones de herramientas de oficina.
PREPARACGION Y EXPERIENCIA
Bachillerato de universidad acreditada con concentracion en Economia, Contabilidad,
Mateméaticas o Finanzas; O en su lugar, tres {3) aflos de experlencia en labores refacionadas
con la preparacion y administracién de presupussto en funciones iguales o similares a las que

realiza un Técnico de Presupuesto en la ACAA.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) messs

SALARIO BASICO: $1,556.13

Clase revisada al 2 de febrero de 2012, segiin Convenio Colectivo vigente.
Z5. 9

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo




Técnico de Sistema de Informacion |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones y
apoyo a los usuarios. El empleado realiza irabajo de moderada complejidad
relacionado con el desarrollo de sistemas sencillos e Intermedios. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en la aplicacion de técnicas de sistemas. La supervisidn es
sjercida mediante reuniones para revisar las etapas y trabajos de apoyo a usuarios,
desarrollo y mantenimiento de sistemas, por lo que realiza frabajos con una minima
supervisién en las dreas de conocimiento méas amplio. Con frecuencia el empleado
toma decisiones pero refiere o consulta al supervisor ante situaciones nuevas e
imprevistas, El empleado se evailia periédicamente para verificar progreso y
conformidad con las normas aplicables y por los resultados due obtiene de su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Estudia, analiza, organiza, evalta y formula recomendaciones en los trabajos de
desatrollo, mantenimiento y apoyo de sistema de informacion.

o Desarrolla y realiza mantenimiento a sistemas de moderada complelidad vy
hasica.

o Utiliza lenguajes de programacion y tecnologia de desarrollo, como herramientas
para el desarrollo de las aplicaciones.

o Realiza trabajos de apoyo a los usuarios de las aplicaciones y la red de datos,

e Prepara manuales para el uso de los sistemas para los usuarios como parte de
la documentacién de los sistemas.

e Colabora con su supetior en fos trabajos de desarrollo que soran efectuados por
programadores de menor Jerarquia.

¢ Desarrolla coniroles internos y externos para la programacién asf como para los datos
de entrada y salida de informacién necesarlos para asegurar la confiabliidad de las
apllcaciones y sistemas.

» Revisa los programas y aplicaciones existenies para corragir sus errores y aumentar su
eficiencia.

o Disefia transacclones de entrada y salida de datos asl como archivos maesiros v
determina la organizacién y el medio de acceso y almacenaje mas eficlente.
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Elabora programas de trabajo que le permitan llevar a cabo las tareas asignadas dentro
del flempo limite requerido, mantiene Informado al supervisor Inmediate y prepara
informes de progreso de la labor realizada.

Reallza frabajos bajo supervisién directa en aquellas tareas que requieren un grado
mayor de conocimientos y destrezas..

Adlestra a Técnlcos de Sistema de Informacién de Igual jerarquia en las técnicas de
programacion y desarrollo de sistemas, segln le sea requerido.

. Participa en seminarios y adiestramientos que le sean requeridos.

Colabora en proyectos de programacion que le sean asignados.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Gonocimiento de los principlos, normas, practicas y fécnicas y procedimientos
establecidos en la ACAA. '

Conocimiento bésico y habilidad para aplicar los principlos, técnicas y esténdares
usados en el desarrollo de sistemas v aplicaciones computadorizadas de informacién.

Conocimiento basico en los lenguajes de desarrollo y arquitecturas de desarrollo
utilizados en el medio ambiente de la ACAA.

Conocimiento basico en la configuracién y mantenimiento de la infraestructura de red y
sus caracteristicas.

Gonocimiento basico en bases de datos relacionados al lenguale utilizado en la AGAA.

Conocimiento bésico y defallado de las aplicaciones de nomina, contabilidad y
procedimientos de pagos de beneficlos y reclamaciones médicas.

Conocimiento bésico en sistemas operativos, Windows, Unix y otros utilizados por la
ACAA, '

Conoclmiento basico del disefio y programacién de paginas interactivas (web pages).

Gonocimiento amplio en el uso y manejo de aplicaciones de herramientas de oficina
. ufllizado en la ACAA tales como: Windows, Microsoft Office Exchange.

Conocimisnto Intermedio para planificar y desarrollar aplicaciones computadorizados
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de informacion.

e Habilidad para analizar, disefiar, codificar e instalar sistemas, aplicaciones, y
programas computadorizados de informacion.

o Habilidad para seguir Instrucciones orales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en Sistemas de Informacién, Ingenlerla de
Sistemas, o ramas afines. Adiestramientos y/o cursos técnicos especiallzados en las areas
téenicas que se especifican y en las que ocurren cambios en la tecnologla y las herramientas
de desarrollo de sisiemas.

SALARIO BASICO: $1,556.13

Clase revisada el de febrero de 2012, segln Convenio Colectivo vigente.

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJEGUTIVO




TECNICO DE CONMPUTADORA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado con el apoyo a los usuartos, el procesamiento de las aplicaciones, el
proceso de resguardo y control de los medios de almacenamiento de datos de las aplicaciones,
actualizacién, Informes, resguardos y ofros procesos que consiste en realizar funciones de apoyoa
los usuarios en aquellas funciones afines con sus conocimientos y relacionadas con las
aplicaciones y los equipos tecnolégicos de la agencia. El smpleado es responsable del control de
los resguardos, manuales, cintas, discos, cariuchos y cuaiquier ofro medio de almacenamiento
utilizado en las facilidades internas de la agencla o facilidades externas. El trabajo es supervisado
por un funclonario de mayor jerarquia para corroborar que cumpla con las hormas y los
procedimientos establecldos y se revisa para ver st exaclitud y si se ajusta a las Instrucciones
impartidas y normas establecidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

» Realiza los procesos de resguardo tales como: alimentar los cartuchos y cintas que sean
necesarlos, '

~ Mantiene debidamente ordenado e Identificado el materlal de trabajo en uso vy
procedimientos. :

»  Mantiene ef control y procesamiento de los frabajos requeridos por fas aplicaciones,
= Archiva y custodia los cartuchos, cinfas y otros documentos relacionados con sus trabajos.
r  Procesalos "backups’ de los archivos actualizados.

= [Esresponsable de hacerlos resguardos correspondientesy de llevatlos al sitio designado
en o fuera de la agencla. :

« |dentifica los medios de aEmace_hamiento y mantiene un registro de éstos.

»  Offece asistencia a los usuarios de la red en la Instalacién y configuracion de
computadoras personales conectadas a la red,

*  |nstala programas o aplicaciones en las computadoras ds los usuarios de la red.

»  Oirece apoyo a los usuarios de la red, determina el fipo de problema que
confrontan, trabaja ef problema y de acuerdo al grado de complejidad lo reflere a
su supervisor,
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CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVAS

= Conocimiento amplic vy detallado de las plataformas de computadoras y su
funcionamiento.

»  Habilidad para aplicar los principios, técnicas y esténdares usados eh la operacién
de computadoras,

= Habilidad para llevar récords claros, precisos y ordenados.
*  Habilidad para obtener y analizar datos.

* Habilidad para probar e instalar sistemas, aplicaclones y programas
computadorizados de informaclon.

»  Destrezas en la instalacién de equipos computadorizados de informacion y
aplicaciones de herramientas de oficina.

*  Habllidad para segulr instrucciones verbales y escritas.

»  Habilidad para establecer y mantener busnas relaciones de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA
Bachillerato en Sistemas de informacién de una universidad acreditada preferiblemente con
concentracion en Desarrollo de Sistemas; o en su lugar, Grado Asoclado en Sistemas de
fnformacién y tres (3) afios de experiencia en el drea de red de computadoras, trabajos de
procesamientos de datos, resguardos y control de datos.
SALARIO BASICO: $1,631.13

Clase revisada el 23 de enero de 2012, segiim Convenlo Colective vigente.

JULIO AéLlCEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el desairollo y mantenimiento de aplicaciones y
apoyo a los usuarios. El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con el desarrollo de sistemas sencillos e intermedios.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en la aplicacién de técnicas de
sistemas. La supervision es ejercida mediante reuniones para revisar las etapas Yy
trabajos de apoyo a usuarios, desarrolio y mantenimiento de sistemas, por lo que
realiza trabajos con una minima supervision en las areas de conocimiento méas amplio.
El empleado toma decisiones con frecuencia, dentro de las normas establecidas. El
empleado se evaltia mediante informes y por los resultados que obtiene de su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Estudia, analiza, organiza, evalia y formula recomendaciones en los trabajos de
desarrollo, mantenimiento y apoyo de sistema de informacion.

o Desarrolla y realiza mantenimiento a sistemas de complejidad y responsabilidad
sencilia e Intermedia.

¢ Utiliza lenguajes de programacion y tecnologia de desarrollo, como herramientas
para el desarrollo de las aplicaciones.

o Realiza trabajos de apoyo a los usuarios de las aplicaciones y la red de datos.

» Prepara manuales para el uso de los sistemas para los usuarios como parte de
la documentacion de los sistemas.

s Colabora con su superior en los trabajos de desarrollo que seran efectuados por
programadores de menor jerargula.

e Desarrolla controles intermnos y externos para la programacién asi como para los datos
de entrada y salida de informaclién necesarios para asegurar la confiahilidad de las
aplicaclones y sistemas.

¢ Revlsa los programas y aplicaclones existentes para corregir sus errores y aumentar su
eficiencia.

o Disefia fransacclones de entrada y sallda de datos asf como archivos iaeslros y
determina la organizacion y el medio de accesoy almacenaje mas eficlente,
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Elabora programas de trabajo que le permitan llevar a cabo las tareas asignadas dentro
del tiempo [lmite requerido, mantiene informado al supervisor inmediato y prepara
informes de progreso de la labor realizada.

Realiza trabajos bajo supervisién directa en aquellas tareas que requieren un grado
mayor de conocimientos y destrezas.

Adiestra a Técnicos de Sistema de Informacién de Igual o menor jerargufa en las
t&cnicas de programacion y desarrollo de sistemas, segun le sea requerido.

Participa en seminarios y adiestramientos que le sean requeridos.

Colabora en proyectos de programacion que le sean asignados. -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, normas, praclicas y técnicas vy procedlmléntos
establecidos en la ACAA,

Conocimiento y habllidad para aplicar los principios, écnicas y estandares usados en
el desarrolio de slstemas y aplicaciones computadarizadas de informacion.

Conacimiento intermedio en la configuracién y mantenimiento de la infraestructura de
red y sus caracterfsticas.

Gonocimiento amplio y detallado en los lenguajes de desairollo y arquitecturas de
desarrollo utilizados en el medio amblente de la ACAA.

Conocirlento en bases de datos relacionados al lenguaje ufilizado en ia ACAA,

Gonoclmiento Intermedio y detallado de las aplicaclones de nomina, contabliidad y
procedimlentos de pagos de beneficios y reclamacionss médicas.

Conocimiento en sistemas operativos, Windows, Unix y otros utilizados por la ACAA,
Gonocimiento del disefio y programacién de paginas interactivas (web pages).

Conacimiento Intermedio en el uso y manejo de aplicaciones de herramientas de
oficina utilizado en la ACAA tales como: Windows, Microsoft Office Exchange.

Conocimiento intermedio para planificar y desatroflar aplicaciones computadorizados
de informacion.
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e Habilidad para analizar, diseflar, codificar e instalar sistemas, aplicaciones, y
programas computadorizados de informacion,

e Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en Sistemas de Informacién, ingenieria de
Sistemas, o ramas afines y dos (2) afios de experiencia practica como Técnico de Sistemas de
Informacion 1l que incluya, experiencia en desarrollo de sistemas, programacién e instalacion
de sistemas y aplicaciones computadorizados, experiencia en lenguajes de programacion,
control y base de datos y experiencia en equipos existentes en la ACAA o su equivalente.
Adiestramientos y/o cursos técnicos especializados en las areas técnicas que se especifican y
en las que ocurren cambios en fa tecnologfa y las herramientas de desarrolio de sistemas.

SALARIO BASICO: $1,631.13
Clase revisada el2sde Marggde 2012, segiin Convenio Colectivo vigente.

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el desarrolio y mantenimiento de aplicaciones y
apoyo a los usuarios, El empleado realiza frabajo de considerable complejidad y
responsabilidad relacionado con el desarrollo de sistemas sencillos, intermedios vy
complejos. Ejerce Iniciativa y criterio propio en la aplicacién de técnicas de sistemas.
La supervision es ejercida medlante reuniones para revisar las etapas y trabajos de
apoyo a usuarlos, desarrollo y mantenimiento de sistemas, por lo que realiza trabajos
con una minima supervisioén en las areas de conocimiento mas amplia.  El empleado
se evalfia por los resultados que obtiene de su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Estudia, analiza, organiza, evaltia y formula recomendaciones en los trabajos de
desarroflo, mantenimiento y apoyo de sistema de informacion.

o Desarrolla y realiza mantenimiento a sistemas de complsjidad sencilla,
intermedia y alta.

s Utiliza lenguajes de programacion y techologia de desarrollo, como herramientas
para el desarrollo de las aplicaciones,

o Realiza trabajos de apoyo a los usuarlos de las aplicaciones y la red de datos.

o Prepara manuales para el uso de los sistemas para los usuarios como parte de:

la documentacion de los sistomas,

e GColabora con su superlor en los lrabajos de desarrollo que serdn efectuados por
programacdores de menor jerarqula.

o Desarrolla controles internos y externos para la programacion asl como para los datos
de entrada y salida de informacién necesarlos para asegurar la confiabilidad de las
aplicacionas y sistemas.

o Revisa los programas y aplicaciones existentes para corregir sus errores y aumentar su
eflclencia. '

o Disefia transacciones de entrada y salida do datos asl como archivos maestros y
determina la organizacién y el medio de acceso y almacenaje mas sficiente.
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Elabora programas de trabajo que le permitan llevar a cabo las tareas asignadas dentro
del tiempo limite requerldo, mantiene informado al supervisor Inmediato y prepara
informes de progreso de la labor realizada.

Reallza trabajos bajo supervision directa en aquellas tareas que requieren un grado
mayor de conocimientos y destrezas.

Adiestra a Téchicos de Sistema de Informacién de lgual o menor Jerarquia en las
téenicas de programacién y desarrollo de sistemas, segln le sea raquerido.

Participa en seminarios y adiestramientos que le sean requeridos.

Colabora en proyectos de programaclén que le sean asignados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

]

Conocimiento de los principlos, normas, practicas y técnicas y procedimientos
establecidos en fa ACAA,

Gonocimiento considerable vy habilidad para aplicar los principios, técnicas y
estdndares usados en el desarrollo de sistemas y aplicaciones computadorizadas de
infarmacion.

Conocimiento considerable y detallado en los lenguajes de desarrollo y arquitecturas
de desarrolio utllizados en el medio amblenie de la ACAA.

Conocimiento considerable en la configuraclén y mantenimiento de la infraestructura
de rad y sus caracteristicas.

Conocimiento considerable en bases de datos relacionados al lenguaje utilizado en la
ACAA, :

Conocimiento amplic y detallado de las aplicaciones de nomina, contabllidad y
procedimientos de pagos de beneficlos y reclamaciones médicas.

Conocimiento considerable en sistemas operativos, Windows, Unix y otros utifizados
por la ACAA.

Gonocimiento basico del disefio y programacién de paginas Interactivas (web pages).

Conocimiento avanzado sn el uso y manejo de aplicaciones de herramientas de oficina
utilizado en la ACAA tales como: Windows, Microsoft Office Exchange.
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e Cohocimiento considerable para planificar y desarroltar aplicaciones computadorizados
de informacion.

e Habilidad para analizar, disefiar, codificar e instalar sistemas, aplicaciones, y -
programas computadorizados de informacion.

e Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acredifado en Sistemas de Informacién, Ingenieria de
Sistemas, o ramas afines y dos (2) afios de experiencia practica como Técnico de Sistemas de
Informacion Il gue incluya, experiencia en desarrollo de sistemas, programacién e instalacion
de sistemas y aplicaciones computadorizados, experiencia en lenguajes de programacion,
control y hase de datos y experiencia en equipos existentes en la ACAA o su equivalente.
Adiestramientos y/o cursos técnicos especializados en las areas técnicas que se especifican y
en las que ocurren cambios en la tecnologia y las herramientas de desarrolio de sistemas.

SALARIO BASICO: $1,646.13

Clase revisada elssdeudre de 2012, segiin Convenio Colectivo vigente,

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO



Técnico de Sistema de Informacién IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones y
apoyo a los usuarios, Responsable del desarrollo de sistemas senclllos, Intermedios y
complejos. Ejerce Iniciativa y criterio proplo en la aplicacién de técnicas de sistemas.
La supetvision es ejercida mediante reuniones para revisar las etapas y trabajos de
apoyo a usuarios, desarrollo y mantenimiento de sistemas, por lo que realiza trabajos
con una minima supervision, El empleado se evala por los resultados que obtiene de
su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Estudia, analiza, organiza, evalla y formula recomendaciones en los frabajos de
desarrollo, mantenimiento y apoyo de sistema de Informacion.

s Desarrolla y realiza mantenimiento a sistemas de complejidad sencilla,
intermedia y alta. '

« Utiliza lenguajes de programacion y tecnologia de desarrollo, como herramientas
para el desarrollo de las aplicaciones.

¢ Realiza trabajos de apoyo a los usuarios de las aplicaciones y la red de datos.

o Prepara manuales para el uso de los sistomas para los usuarios como paite de
la documentacion de los sistemas.

e Colabora con su superior en los {rabajos de desarrollo que serdn efectuados por
programadores de menor jerarquia.

s Desarrolla controles Internos y externos para la programacién asi como para los datos
de entrada y salida de informacién necesarios para asegurar la conflabilidad de las
aplicaciones y slstemas.

¢ Revisa los programas y aplicaciones existentes para correglr sus errores y aumentar su
eficlencia.

o Disefia fransacciones de enirada y salidda de datos asi como archivos maesiros y
determina la organizacion y el medio de acceso y almacenaje mas effclente.

¢ Elabora programas de frabajo que le permitan llevar a cabo las tareas asignadas dentro
del tiempo limite requerido, mantiene Informado al supervisor inmediato y prepara
Informes de progreso de la labor realizada.
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Adiesfra a Técnicos de Sistema de Informacion de Igual o menor Jerarquia en las
técnicas de programacion y desarrolio de sistemas, segtin le sea requerido.

Parlicipa en seminarios y adiestramientos que le sean requeridos.

Colabora en proyactos de programacion que le sean asignados,

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVIAS

]

Conocimiento de ‘los principlos, normas, practicas y técnicas y procedimientos
establecidos en la ACAA.

Conocimiento amplio vy habilidad para aplicar los principios, téonicas y esténdares
usados en el desarrollo de sistemas y aplicaciones computadorizadas de informacion.

Conocimiento amplio y detallado en los lenguajes de desarrcllo y arquitecturas de
desarrollo utilizados en el medlo ambiente de la ACAA.

Conocimiento amplic en bases de datos relacionados al lenguaje utilizado en la ACAA.

Conocimiento amplio y detallado de las aplicaciones de nomina, contabilidad vy
procedimientos de pagos de beneficios y reclamaciones médicas,

Conocimiento amplio en sistemas operativos, Windows, Unix y ofros utilizados por la
ACAA,

Conocimiento basico del disefio y programacién de paginas interactivas {(web pages).

Conogimiento avanzado en el uso y manejo de aplicaciones de herramientas de oficina
utilizados en la ACAA tales como: Windows, Microsoft Office Exchange.

Conocimisnto ampllo para planificar y desarrollar aplicaciones computadorizados de
informacion.

Habilidad para analizar, disefiar, codificar e instalar sistemas, aplicaciones, y
programas computadorizados de informacion.

Habilidad para segulr instrucciones orales y escritas.

Habllidad para establecer y mantenar buenas relaciones de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en Sistemas de Informacién, Ingenlerfa de
Slstemas, o ramas afines y tres (3) aflos de experiencia practica como Técnico de Sistemas de
informacléon 1F o su equivalente, que incluya experlencia en desarrcllo de sistemas,
programacién e instalaclén de sistemas y aplicaciones computadorizados, experiencia en
lenguajes de programacion, control y base de datos y experiencia en equipos existentes en la
ACAA o su equivalente. Adiestramlentos y/o cursos técnicos especializados en las Areas
técnicas que se especifican y en las que ocurren cambios en la tecnologia y las herramientas
de desarrollo de sistemas.

SALARIO BASICO: $1,706.13

Clase revisada el 26 de enero de 2012, seglin Convenio Colectivo vigente.

L —

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO




AUXILIAR DE FARMACIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional en el campo de farmacia, que consiste en asistir al
Farmacéutico en la solucién de problemas que surgen en el area de despacho de

medicamentos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada al campo de
farmacia. Ejerce un grato moderado de iniciativa, y criterio propio. Trabaja bajo la
supervision del Oficial de Lonsultas Médicas. Sy trabajo es evaluado periddicamente
para verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e instru~siones

impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

--- Colabora en la orientacién sobre la cubierta de medicamentos a los lesionados, los
proveedores, las Oficinas Regionales y el plblico en general cuando lo soliciten.

- Asistir al Farmacéutico en mantener el archivo de evidencia médica que justifique
las autorizaciones Jde medicamentos no cubiertos o que requieran preautorizacion.
Solicitar informacion sobre cubierta y diagnosticos a las Oficinas Regionales,

cuando sea necesrio.

-~ Accesar al sistema PCS a través del programa "Managed Access”, para revisar %
actualizar la utilizacién de los servicios de farmacia de los lesionados.

-— Colaborar con el Farmacéutico en la preparacién de los informes estadisticos del
uso de medicamentos mensualmente—autorizaciones, denegaciones.

~--- Colaborar con el Farmacéutico en el analisis. de utilizacién de medicamentos,

revision del informe de PCS para validar la data presentada y hacer analisis senciflo

de cualquier otra data que se le requiera.

-— Asistir al Farmacéutico en mantener al dia el botiquin de la agencia, que se
encuentra en el Departamento de Asuntos Médicos.

— En ausencia del Farmacgéutico o si se le requiriese por el Farmacéutico, el
Supervisor del area, el Director del Departamento o su Ayudante, podré despachar
medicamentos “OTC" a los empleados. Se debe llevar un registro de los
medicamentos as/ despachados. )
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- Realizar otras tareas afines que le sean requeridas.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

--- Conocimiento de terminologia y conceptos en el area de‘Farmacia.

- Conoc'imiento de las politicas médicas del Departamento.

--- Habilidad para interaccionar efectivamente con publico, proveedores y empleados,
--- Habilidad para comunicarse verba:mente y por escrito.

- Destreza en el uso y manejo de sistemas computadlorizados,

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Licencia de Auxiliar de Farmacia y tener su registro al dia y dos (2) afios de experiencia
en el area de despacho de medicamentos.

PERIODO PROBATORIO: Tres (3) meses.

SALARIO BASICO: $1,600.00

Preparado el 20 de diciembre de 2001, segtin Convenio Colectivo Jigente. -

n —
, R _ .

ILG]W (*-l"t aelle LIyr swe b
abel Alvarado Domenech
Directora Rarursos Humanos
Administracién de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles




Gobierno de Fuerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

23 de enero de 2012

‘DD
Julio Alicea Vasallo U’
Director Ejecutivo

ot G e
aritzd Aguflar Jusin

Directora Ejecufiva Auxiliar a/c Recursos Humanos
Y Relaciones Laborales

CONSOLIDACION DY, CLASES (HOJAS DE DEBERES)
PLAN DE CLASIFICACION UNIONADO DIRECTORIA DE INFORMATICA

E{ Director Fjecutivo Auxiliar de la Direcforia Informdtica, Sr. Epifanio Delgado Vdzquez,
presenté un proyecto de consolidacién de clases unionadas, mediante el cual propuso la
integracion de las funciones de los puestos de Operador de Computadoras, Bibliotecatio y
Téenico de Redes. Obedece lo anterior a que el puesto correspondiente a la clase unionada de
Operador de Computadora se encuenira vacante desde el afio 2010 y proximamente se
acogeran a la jubilacion los incumbentes de fos puestos de Bibliotecario y Técnico de Redes.
Indicd ademds que las funciones contenidas en dichas clases no alcanzan a cubtir cada una,
una jornada completa de trabajo que cubra las 7 horas y Y4,

A base del analisis del Sr. Delgado, las funciones de las clases antes indicadas se pueden
integrar en una clase unionada, cuyo titulo propuesto es Téenico de Computadora, Por tal
razén una vez autorizada la nueva clase, ¢l puesto vacante de Operador de Computadora, se
reclasificard a 'Téenico de Computadora, Por ofro lfado, recomendamos que los puestos de
Técnico de Redes y Bibliotecario una vez queden vacanies, se reclasifiquen a las clases de
Programador I, para fines de reclutamiento,

Por otro lado, el Sr. Delgado nos hard llegar los requisitos minimos propuestos para las clases
de Programador, las cuales serdn afemperadas a las nuevas fendencias en el campo de la
tecnologia,

Las propuestas del Sr. Delgado fueron discutidas con la Sra, Nadja Marcano Seralta, Presidenta

de la UIE-ACAA quien estuvo de acuerdo con la nueva clase propuesta y la revision de las
clases de Programador.
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La consolidacion de clases y la revision de las clases de Programador, forman parte de la
vestructuracién de la Directoria de Informdtica a fono con los cambios propuestos para esa
area de frabajo, los avances en la tecnologfa y proyectos tecnoldgicos encaminados, los cuales
contribuirdn a hacer de ésta una mds dgil y atemperada a la realidad actual.

Acompafiamos la nueva clase revisada, para su firma,

Angjo

C Nadia Marcano Serrafta
Presidenta UIB-ACAA

Epifanio Delgado Vdzquez
Director Auxiliar Informdtica

Zamary Solivan Cariagena
Ayudante ¥jecutiva



Goblerno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIOMNES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

26 de enero de 2012

0
Julio Alicea Vasallo \)' 8)

Ditector Ejecutivo

o
ariizd Agudar Jusin

Directora Fjecutiva Auxiliar a/c Recursos Humanos
Y Relaciones Laborales

ENMIENDA A LA CLASE DE PROGRAMADOR 1V
PLAN DE CLASIFICACION UNIONADO DIRECTORIA DE INFORMATICA

El Director Ejecutivo Auxiliar de la Directoria Informadtica, Sr. Epifanio Delgado Vdzquez, sometid el
proyecto de revisidn de Ja clase unionada de Programador IV, para atemperatla a Ias nuevas tendencias
y avances en la fecnologia de informacion,

Las enmtiendas a Ia clase propuesta consisten en el cambio de tftulo, cambios en algunos c¢jemiplos de
trabajo y en los requisitos minimos para la clase, El tiulo propuesto para Ia clase es Téenico de Sisfera
de Informacion 1V, Las enmiendas discutidas con la Sra, Nadja Marcano Seralia, Presidenta de la UlE-
ACAA quien estuvo de acuerdo con Jos cambios propuestos, Por ofro lado, estamos en espera de que el
Sr, Delgado nos someta las emmiendas para los niveles I, 1I y HI, No obstante, le adelantamos para su
firma la clase de Programador 1V, la cual préximainente serd convocada debido renuncia por jubilacion
por mérito de si anterior Incumbente.

La revisidon de las clases de Programador, forman parte de la restructuracidn de ta Directoria de
Informatica a tono con los cambios propuestos para esa drea de trabajo, los avances en Ia fecnologia y
proyectos tecnolégicos encaminados, los cuales contribuirdn a hacer de ésta una mds Agil y atemperada
a la realidad actual.

Acompafiantos la nueva clase revisada, para su fivma.

Miejo

€ Nadfa Marcano Sermlia
Presidenta UIR-ACAA

Fpifanio Deigado Vizauez
Divector Auxiliar Informética

Zamary Solivan Carfagena
Ayudante Ejecutiva
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Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

31 de enero de 2012

B

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo

hm{%’éﬁ ﬂa1: Jusm?w

Directora Fjecutiva Auxiliar a/c Recursos Humanos
Y Relaciones Laborales

EVALUACION DF, RECLASIFICACION DF, PUESTO UNIONADO OCUPADO POR ANGEL DEL VALLE

La Directora(a) Médico de la Directoria de Asuntos Médicos, Dra. Maria M. Diaz Ferndndez, solicité
mediante comunicacion de 12 de agosto de 2010, se reclasificara el puesto unionado correspondiente a
Ia clase de Oficinista Dactilégrafo, ocupado por el Sr. Angel del Valle Rodrignez. Obedecié su solicitud
de aquel entonces, a las nuevas funcioties asignadas relacionadas con ¢l proyecto de las Clinicas de
Prétesis y de Sillas de Ruedas.

En comunicacion de 27 de octubre de 2010 suscrita por esta servidora, le informamos sobre el andlisis
efectuado y las posibles alternativas, las cuales consistian en reclasificar el puesto a una clase de nueva
creacidén cuyo ttulo seria Oficinista de Asunfos Médicos. Dicha clase estaria asignada a la escala
unionada numero 22, cuyo salario basico es $1,243.13. Aclaramos que en la comunicacion de
referencia por error inadvertido se indicé que ¢l salario basico era $1,129.38, cuando el salario
correcto es el anteriormente indicado. De acuerdo al Articulo XIII, Secciones 2 y 5 del Convenio
Colectivo vigente que trata sobre Reclasificaciones, dicho puesto no se convocaria y se le adjudicaria la
reclasificacién al Sr. Del Valle, con un ajuste salarial de $115 mensuales. Se le indicd ademds a la Dra,
Diaz que las recomendaciones debian ser avaladas por el Director Ejecutivo, en vista de que no se
estaban autorizando acciones de personal que conllevaran impacto econdmico, debido a la situacién
fiscal por la que atravesaba la agencia.

No obstanie, en fecha reciente se me solicité sometiera ante su consideracién el andlisis de Ia
fransaccién, para su reconsideracién y visto bueno. Por tal razén, acompafiamos para su firma Ia Clase
unionada de nueva crcacion de Oficinista de Asuntos Médicos, cuya creacién conilevard la
reclasificacion del Sr. Angel del Valle Rodriguez. Las enmiendas propuestas fueron discutidas con la
Sra. Nadja Marcano Serralta, Presidenta de la UIE-ACAA qguien estuvo de acuerdo con la clase de nueva

s

creacion,

Angjos

€: Nadja Marcano Serralla, Presidenia UIE-ACAA Visto Buero:
Maria M. Dlaz fernandez, Director Médico Julio Alicea Vasallo
“amary Solivan Cudlagena, Ayudante Efeculiva Director Fjecutivo
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Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

22 de junio de 2012

Julio Alicea Vasallo
Director Ejecutivo

Waidy Gy s
MaritZa Aguftar Jusino

Directora Ejecutiva Auxiliar afc Recursos Humanos
Y Relacicnes Laborales

SOLICITUD DE RECLASIFICACION DE PUESTO UNIONADO ANALISIS Y JUSTIFICACION

Por este medio solicito la reclasificacién del puesto que ocupa la Sra. Ivelisse Santiago Torres, de Oficinista de Record de
Asistencia, a la dlase de nueva creacidn Técnico de Records de Asistencia.

En fecha reciente fa Sra. Nadja Marcano, Presidenta de la UIE-ACAA y esta servidora efectuamos la revision de las
Hojas de Deberes, entre otras, la de las empleadas cuyos puestos estdn clasificados como Oficinista de Record de
Asiskencia.

Del estudio de fas funciones que efectudramos, recomendamos la reclasificacion de fa clase de Oficinista de Record de
Asistencia, a la clase de Técnico de Asistencia, clase de nueva creacion. Obedece esta recomendacion a que del andlisis
encontramos que las funclones asignadas al puesto que ocupa la Sra. Ivelisse Santiago Torres, son de mayor
complejidad v responsabilidad, a las que ejerce como Oficinista de Record de Asistencia.

Esta recomendacidn surge del hecho de gue en la Directoria de Recursos Humanos y Relaciones Laborables, estaimos en
el proceso de la implantacidn de los modulos de recursos humanos y de asistencia, para modernizar y agilizar los
procesos de fa misma. Con esta implantacion el puesto de Oficinista de Asistencia se redefine, adquiere mayor relevancia
y un modo nuevo de hacer las cosas, a tono con la nueva tecnologfa, Afiade a su vez funciones adicionales de mayor -
complejidad a las gue contempla el puesto de Oficinista de Record de Asistencia.

Es por esto que el refendo puesto, ha sufrido un cambio sustancial de deberes y responsabilidades que lo enmarcan en
la clase unionada de Téchico de Records de Asistencia. Por tal razén, recomendamos favorablemente 1a reclasificacion
del puesto, conforme at Articulo XIII, Secciones 'y I, del Convenio Colectwo vigente, las cuales indican lo siguiente:

“Seccién I: La Administracidn puede clasificar puestos de nueva creacidn con arreglos a las normas y
criterios generalmente aceptados por la clasificacion de empleos.

“Saccién II: Se reclasificard un pueste cuando exista un cambio sustanclal de los deberes y
responsabmdades del puesto, cuando ocurra evolucién en el puesto o cuando fos factores que dieron base a
fa reclasificacion def puesto hayan cambiado. Si como resultado de una reclasificacién surge un puesto de
nueva creacion, dicho puesto no se convocara y la misma se adjudicard al empleado que ocupaba el puesto
reclasificado”

Esta transaccion conlleva un ajuste en sueldo de $115 mensuales, conforme al Articuto XXIII Seccidn 5: b) del Convenio
Colectivo Vigente y su efectividad serd a la fecha de la solicitud de la nueva creacién de clase, Técnico de Records
Asistencia, Acompafiamos la Hoja de Deberes revisada para su firma.

Visto Bueno ?-ﬂ@éé—q

Juiio Alicea Vasallo

Anejo
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Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

19 de septiembre de 2012

COMUNICACION EXPLICATIVA PARA RECORD

ELIMINACION DE LA CLASE UNIONADA DE COORDINADOR DE FACTURAS MEDICAS Y CREACION DE LA
CLASE DE OFICINISTA DE FACTURAS MEDICAS.

Con efectividad al 9 de diciembre de 2009 se cred fa clase de Coordinador de Facturas Médicas. Lo
anterior obedecié a que la UIE-ACAA, con fecha del 5 de noviembre de 2009, reclamd las funciones gue
realizaba la empleada Jethzabelle Ramos, bajo el puesto gerencial correspondiente a la clase de Oficial
Administrativo |, en la Directoria de Finanzas, Planificacidn y Presupuesto. Mediante estipulacion se
establece que la empleada realizaba funciones como Coordinador de Facturas Médicas y que pasaria a
formar parte de la unidad apropiada. En vista de lo anterior, se crea la clase de Coordinador de Facturas
Médicas y se asigna el sueldo de $1,303.13.

Posteriormente y como parte del proceso de revisién de las Hojas de Deberes entre la Unidn vy la
gerencia, se determiné eliminar la clase unionada de Coordinador de Facturas Médicas y crear la de
Oficinista de Facturas Médicas, debido a que del estudio que efectuara la unién, observé gue el titulo de
clasificacién, la preparacién académica y sueldo debian enmendarse, lo que ameritaba una nueva
creacion de clase y asignacion a una escala inferior.

Uno de los argumentos esbozados por la unién era a los efectos de que el titulo de coordinador apelaba
a puestos gue ejercen algln tipo de supervisidn, cdnsono con clases gerenciales y no a las
pertenecientes a la unidad apropiada. Se acordd entonces que una vez que la empleada que ocupaba el
puesto de Coordinador de Facturas Médicas, ascendiera mediante convocatorig, se eliminaria dicha y se
crearia la clase de Oficinista de Facturas Médicas. La efectividad de la creacién fue al 17 de mayo de
2012,

Waits, @Amv/wm
Maritza’Aguilarflusino

Directora Ejecutiva Auxiliar
Recursos Humanos y Relaciones Laborales
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