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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad mediana que
conlleva la realizacion de gran variedad de labores administrativas y tareas generales de oficina
para un ejecutivo del Servicio de Confianza adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El
empleado es responsable de la coordinacién de citas, reuniones y ofras actividades, asi como
de la atencién y referir de las llamadas telefonicas y visitantes de su unidad de trabajo. Recibe,
lee, refiere y envia la correspondencia de su unidad. Transcribe borradores de cartas,
memorandos, informes y otros documentos que se generan en ia unidad de trabajo a que se
asigne dentro de la oficina. Se responsabiliza de la creacion, mantenimiento y control de
archivos y expedientes. Coordina gran variedad de tramites, asuntos de oficina vy
administrativos que le asigne su supervisor. Colabora con su supervisor y con otros
funcionarios adscritos a la oficina, en los trabajos y proyectos de caracter gerencial y en los
asuntos administrativos que se le asignen y deleguen.

El empleado trabaja bajo la supervision general de un ejecutivo del Servicio de Confianza
adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El trabajo requiere que el empleado gjerza alguna
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.
TAREAS Y RESPONSABILIDADES

= Coordina las actividades administrativas que se realizan en la Oficina del Director
Ejecutivo.

= Establece gufas y controles para asegurar que las actividades administrativas se ileven
a cabo con correccion y prontitud.

= Utiliza sistemas computadorizados para el control de recibo y despacho de la
correspondencia de la Oficina.

= Afiende y refiere los visitantes que acuden a la Oficina.
= Atiende el cuadro telefonico de la Oficina y refiere las ilamadas.

« Lleva control de uso de los salones de conferencias para personas externas de la
Oficina del Director Ejecutivo.

» Colabora en la organizacién del Salén de Junta.

= Funge como secretaria de actas de la Junta de Directores.

« Colabora y asiste al personal secretarial cuando le sea requerido.

» Recibe, registra y refiere quejas de lesionados, mediante llamada telefénica.

» Realiza otros trabajos de su &rea que le sean asignados.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, cursos conducentes ai grado de Bachillerato de una universidad acreditada.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




AUDITOR INTERNO
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, altamente complejo y de nivel ejecutivo
que conlleva la planificacion, coordinacién, direccion y supervisién de todas las actividades y
los asuntos comprendidos en el programa de auditoria interna de la Administracién. El
funcionario es responsable por la coordinacion, direccion y supervision de las auditorias
preventivas y constructivas de las operaciones y actividades fiscales que se desarrollan en la
Administracion. El funcionario se responsabiliza de que a través del programa de auditoria la
gerencia pueda revisar la efectividad y eficiencia de los controles, el registro y mantenimiento
de expedientes, asi como el cumplimiento de la actividades administrativas y operacionales con
las normas, politicas, procedimientos y las leyes aplicables. Analiza y evalGa los resultados
obtenidos con el proposito de informar hallazgos y recomendaciones al Director Ejecutivo y a la
Junta de Directores de la Administracidon. Dirige, coordina y supervisa el trabajo y las
actividades del personal de auditoria y administrativo asignado a su departamento. Asesora a
la gerencia en cuanto al desarrollo e implantacion de normas, procedimientos y de los controles
operacionales y contables institucionales.

El empleado trabaja bajo la direccién del Director Ejecutivo seg(in los estatutos de la Junta de
Directores de la ACAA. El trabajo requiere que el funcionario ejerza un alto grado de iniciativa
en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

o Es responsable de la revision y evaluacion de controles internos y velar porque las
operaciones fiscales, contables y administrativas de la Agencia se realicen de acuerdo
con los principios de contabilidad generalmente aceptados dentro de un marco de una
sana administracion pablica.

» Establece los planes de trabajo para llevar a cabo las responsabilidades de la directoria
de Auditoria Interna. Este proceso incluye establecer metas, hacer itinerarios y planes
para el equipo de trabajo, presupuestos financieros e informes.

« Asegura que el trabajo de Auditoria Interna cumpla con los propésitos especificos y
generales y con las responsabilidades aprobadas por la gerencia y por el Comite de
Auditoria de la Junta de Directores.

+ Es responsable de la implantacién de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

o Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

» Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de la agencia en general.

¢ Asegura que el trabajo de auditorfa cumpla con los estandares para la practica
profesional de la Auditoria Interna.

» Esresponsable de todos los informes que salen de la directoria.
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+ Preparay mantiene actualizados las politicas y procedimientos para que sirvan de
guia al personal de auditoria.

o Establece y mantiene un programa de desarrollo de los recursos humanos de la
directoria.

o Coordina los esfuerzos internos y externos para asegurar un cumplimiento adecuado,
minimizar los esfuerzos de auditoria y ajustarse al presupuesto.

+ Establece y mantiene un programa de control de calidad para evaluar las operaciones
de la Directoria de Auditoria Interna.

e Establece los controles necesarios para lograr la confiabilidad e integridad de la
informacion financiera y operativa.

e Examina los sistemas establecidos para asegurar el cumplimento con aquellas politicas,
planes, estandares, leyes y regulaciones que podrfan tener algGn impacto significativo
en las operaciones de la ACAA y determina si la Agencia cumple con éstos.

« Sirve de apoyo a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, a los auditores externos y a
todas aquellas agencias gubernamentales que velen por la mejor y mas sana
administracion publica,

e Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

« Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

« Es responsable de asegurar que el trabajo realizado sustente los hallazgos y cumpla
con los estandares y otras regulaciones y requisitos profesionales.

« Atiende las situaciones que afecten las operaciones de la Agencia, durante el afio. El
contacto frecuente con otros Directores Ejecutivos Auxiliares, Auditor Interno y con la
gerencia facilita la comunicacion entre el area examinada y el auditor y aumenta la
calidad del trabajo realizado.

e Asegura que las auditorfas sean planeadas adecuadamente y debera aprobar ias
estrategias y alcance de las mismas.

» Asegura de que el trabajo haya sido supervisado adecuadamente y de que los detalles
importantes del trabajo hayan sido revisados.

« Asegura que el equipo de trabajo asignado a la auditoria tenga la experiencia y
destrezas necesarias, asi como cuando se requiera la intervencion de un especialista.

» Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directorfa.

« Trabaja con los asuntos de carécter confidencial relacionados con su area de trabajo.
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Recomienda las medidas disciplinarias al personal a su cargo con el asesoramiento de
la Directoria de Recursos Humanos.

Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.
Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal para la directoria a su cargo.
Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacion efectiva con los Directores Ejecutivos Auxiliares, Auditor
Interno, Director Médico y Administradores Regionales de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

Es responsable de la buena administracion y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

Coordina la planificacién, formulacién e implantacion de procedimientos y procesos en
las areas bajo su responsabilidad.

Coordina y colabora en la formulacion e implantacion de la planificacion estratégica.

Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada

con co

ncentracion en contabilidad y créditos en auditoria. Debe poseer siete (7} afios de

experiencia realizando auditorias.

En San Juan de Puerto Rico, @ 22 4e junio de 2009.

JUL!O
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA

ALICEA VASALLO




AYUDANTE EJEGUTIVO
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y de nivel ejecutivo que conlieva el
desarrollo de gran variedad de trabajos administrativos de la mas alta confidencialidad y
complejidad para ayudar y colaborar con el Director Ejecutivo en trabajos de proyectos
especiales, programas, operaciones y otras actividades de alta importancia para el desarrolio e
implantacién de la politica publica de los servicios institucionales. El empleado es responsable
de la colaboracién directa con el Director Ejecutivo en el desarrollo de las actividades para la
implantacién y la administracion de las actividades, programas y procesos de trabajos
ejecutivos correspondientes a aquelias areas de trabajo que le delegue y le asigne el Director
Ejecutivo. Coordina gran variedad de asuntos de los distintos programas administrativos y
operacionales y de los servicios institucionales de la Administracién que se le asignen y se le
deleguen. E} empleado se responsabiliza por la evaluacion de resultados, por el seguimiento,
los informes de progreso y por el estado de los proyectos y programas institucionales que se le
hayan asignado al grupo ejecutivo de la oficina. Informa al Director Ejecutivo todos los detalles
administrativos y especializados de los programas, proyectos, procesos y operaciones gue se
fe encomienden.

El empleado trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. E! trabajo requiere el
ejercicio de un aito grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.
TAREAS Y RESPONSABILIDADES
» Asiste al Director Ejecutivo en el analisis y revision de informes, estudios y otros
documentos relacionados con el funcicnamiento y operacion de las distintas areas de
trabajo de la agencia.
« Ofrece seguimiento y asegura el cumplimiento de las directrices del Director Ejecutivo.

» Somete al Director Ejecutivo informes sobre encomiendas y proyectos especiales que le
sean asignados.

» Transmite instrucciones verbales y escritas del Director Ejecutivo a los Directores
Ejecutivos Auxiliares, Director Médico y Auditor Medico.

» Atiende a lesionados, proveedores, licitadores, alcaldes, legisladores, jefes de agencias
y representantes sobre asuntos encomendados por el Director Ejecutivo.

= Representa al Director Ejecutivo en actividades oficiales, comités interagenciales, foros
y otras actividades relacionadas con las funciones asignadas.

= Coordina la preparacién del Presupuesto de la Oficina del Director Ejecutivo.
= Custodio de la Propiedad.

» Funge como Miembro del Comité de pago Global.\
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Funge como Oficial de Actas y coordina los requerimientos de la Junta de Directores de
la ACAA.

Revisa la correspondencia, la distribuye y ofrece seguimiento al tramite de la
correspondencia en la Oficina del Director Ejecutivo.

Redacta cartas y memorandos relacionados a su area de trabajo.

Mantiene informado al Director Ejecutivo de la situaciones de trabajo de mayor
relevancia.

Realiza otros trabajos de su &rea que le sean asignados.

EDUGCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia en

funcion

es administrativas y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

&

R
JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO

ACAA




AYUDANTE ESPECIAL
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional de complejidad considerable de nivel ejecutivo que
conlleva la realizacion de gran variedad de trabajos administrativos de alta confidencialidad y
complejidad para ayudar y colaborar con el Director Ejecutivo y otros altos funcionarios de nivel
ejecutivo, en trabajos de proyectos especiales, programas, operaciones y otras actividades
institucionales de gran importancia para el desarrollo e implantacion de la politica pablica y
servicios de la Administracién. El funcionario es responsable de la colaboracion directa con el
Director Ejecutivo en el desarrollo de las actividades para la implantacién y la administracion de
los programas y los procesos de trabajo de distintas actividades de las areas de servicios que
se le deleguen y se le asignen. Coordina gran variedad de aspectos correspondientes a los
programas de la Administracion que se le asignen. El empleado se responsabiliza por la
evaluacion de resultados, por el seguimiento, los informes de progreso y por el estado de los
proyectos y programas institucionales que se le hayan asignado. Informa al Director Ejecutivo
todos los detalles y pormenores administrativos y especializados de los programas, proyectos,
procesos y operaciones que se le encomienden.

E! empleado trabaja bajo la direccién del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el ejercicio de
un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. E! trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Asiste al Director Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo en todas las tareas que se le
requieran.

» Prepara informes de trabajo que se le requieran relacionados con su area de
responsabilidad.

« Asiste al Director Ejecutivo en la tramitacion, comunicacion y coordinaciéon de los
asuntos que requieren la interaccion, participacion y/o colaboracion de las agencias,
dependencias e instrumentalidades del gobierno central, municipal y/o federal de la
rama legistativa o de la rama judicial del gobierno de Puerto Rico.

» Mantiene informado al Director Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo de situaciones de
trabajo que sean relevantes y de importancia.

« Coordina reuniones con funcionarios de otras agencias o de entidades privadas.
» Redacta cartas y memorandos relacionados con su area de trabajo.

= Coordina y tramita los informes de la Oficina del Contralor, Comité de Etica, auditorias
internas y externas.

=  Miembro de! Comité de Etica, Comité_ de Subastas, Comité de Tarifas, Comité de
Normas y Procedimientos y Comité de Etica.

» Realiza ofros trabajos de su area que le sean asignados.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato de una universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en
funciones administrativas y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, @ 22 de junio de 2009

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




GHOFER
CONCEPTO DE LA CLASE

El frabajo en esta clase es diestro, de oficina y de campo, de complejidad rutinaria que conlleva
conducir un vehiculo de motor de categoria liviana con el propdsito de proveerle los servicios
de transportacion al Director Ejecutivo y a otros funcionarios que le acompafien. El empleado
es responsable de mantener el vehiculo que se le asigne en 6ptimas condiciones de uso
mediante la inspeccion periodica de los componentes del vehiculo mas susceptibles a desgaste
y roturas. Es responsable ademés, de coordinar con su supervisor, asistentes y con otro
personal ejecutivo de la Administracion los itinerarios de viajes del Director Ejecutivo con el
propdsito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes con el vehiculo que
se le asigne. Registra la informacion necesaria para completar los informes de viaje y de
actividad de los servicios que ofrece. Provee al Director Ejecutivo y a otros funcionarios de ia
oficina los servicios de mensajeria y otros servicios generales y de apoyo que se le asignen.
Se encarga de la notificacion, seguimiento y coordinacion para la correccion de cualquier
desperfecto, falla mecanica u ofra situacion relacionada con el vehiculo que se le asigne.
Mantiene alta discrecién y confidencia en cuanto a los asuntos que se discuten y que se fratan
en su presencia. Vela por la seguridad del Director Ejecutivo y sus acompafiantes durante la
trayectoria de los viajes y durante las actividades oficiales en que participe.

El empleado trabaja bajo la supervision inmediata del Director Ejecutivo. El empleado ejerce
alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccion
directa y por la labor realizada.
TAREAS Y RESPONSABILIDADES
» Acttra como conductor personal del Director Ejecutivo.
»  Mientras realiza sus labores como conductor debera mantener en todo momento la
discrecion de no intervenir en las conversaciones que se llevan a cabo dentro del
vehiculo ni divulgar las mismas.

= Es responsable por la limpieza y mantenimiento de los vehiculos adscritos a la Oficina
del Director Ejecutivo. Informa con prontitud las fallas mecénicas o de otra indole.

= Verifica que los autos tengan niveles adecuados de gasolina, aceite y presion de los
neuméaticos y cualquier otro elemento necesario para su funcionamiento adecuado.

« Observa leyes, reglas y reglamentos relacionados al transito vehicular.

= Lleva y recoge correspondencia y otros documentos confidenciales a distintos lugares,
fuera o dentro de la Agencia, segln le requiera el Director Ejecutivo.

= Manticne para récord toda evidencia de gastos incurridos en los autos sometidos a
Servicios Generales.

» Prepara informes necesarios en caso de algun accidente de transito.

» Ofrece algiin grado de seguridad al Director Ejecutivo u otros pasajeros, cuando las
circunstancias asi lo requieren.
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Permanece estacionado o cerca cuando deja al Director en alguna reunion y mantiene
el celular activado (encendido) y con suficiente carga en todo momento.

Organiza el almacén de materiales de oficina.
Contesta llamadas telefénicas y toma mensajes telefonicos.
Opera la maquina de reproduccién de documentos, maquina de fax y de sumar.

Colabora en la organizacion del Salén de la Junta, cuando se realizan reuniones de la
Junta de Directores.

Realiza otras tareas a fines que le sean requeridas.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, cuarto afio de escuela superior o su equivalente.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

JULIO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA

ALICEA VASALLO




DIREGTOR EJEGUTIVO AUXILIAR AJC DE ASUNTOS LEGALES
CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesicnal, ejecutivo y especializado en el campo del derecho que consiste en la
planificacién, direccion y supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de
la Administracion. El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva
la planificacién, direccién, coordinacién y supervision de todas las actividades y aspectos
comprendidos en el asesoramiento y los servicios legales institucionales. El empleado es
responsable de! asesoramiento directo al Director Ejecutivo y a otros funcionarios de la
gerencia en asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacion de
politica pblica y de diversas actividades administrativas y operacionales de la Administracion.
Analiza gran variedad de asuntos y situaciones con el proposito de investigar y estudiar los
hechos y la jurisprudencia para dictaminar las acciones y procedimientos legales mas
adecuados. Se encarga ademas, del desarrollo de reglamentos, ordenes administrativas,
anteproyectos de leyes, opiniones, mociones, contratos y otros procesos correspondientes a
los servicios y los asuntos legales y juridicos que dirige. Comparece ante los fribunales de
justicia y ante ofros organismos con el propdsito de representar y defender los intereses y los
derechos de la Administracién en los litigios, casos, tramites, acciones y otros asuntos legales y
en representacioén del Director Ejecutivo de la Administracion.

El funcionario frabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y principalmente mediante los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

+ Asesora al Director Ejecutivo y a la Junta de Directores en cuanto a las disposiciones de
la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968.

« Asesora a los Directores Ejecutivos Auxiliares, Director Médico y Auditor Medico en la
Oficina Central y a los Administradores Regionales en cuanto a Ia adecuada
interpretacion y aplicacion de la Ley.

« Es responsable de proveer los Oficiales Examinadores que representan al Director
Ejecutivo en las audiencias publicas.

« Es responsable de preparar los proyectos de resoluciones para la aprobacién y firma del
Director Ejecutivo.

o Es responsable de adjudicar reclamaciones en el menor tiempo posible de acuerdo con
la seccion 13 de la Ley Organica y el procedimiento de Adjudicacion de Reclamaciones
y dentro de los parametros establecidos por fa Ley NUm.170 de 12 de agosto de 1988,
seglin enmendada, conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

o Representa a la Agencia en los Tribunales y Foros Administrativos sobre litigios en
casos de gran complejidad.

o Es responsable de velar que la Unidad de Antifraude cumpla con su funcién de detectar
e investigar toda actividad o practicas que constituyan fraude a la ACAA.

« FEsresponsable de velar que el Area de Recobro cumpla con el plan de trabajo asignado
de evaluar los casos de lesionados que no cualificaron para los beneficios dispuestos
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bajo la Ley Num. 138 y de aquelios que por disposicion de la propia Ley estan
excluidos.

« Es responsable de coordinar los casos con los abogados externos contratados por la
Agencia.

« Coordina el cumplimiento de los coniratos vigentes, su preparacion y registro en la
Oficina de! Contralor.

« Establece los pianes de trabajo para llevar a cabo las responsabilidades de la directoria
de Asuntos Legales. Este proceso incluye establecer metas, hacer itinerarios, planes
para el equipo de trabajo, presupuestos financieros e informes.

o Es responsable de la revision final de las opiniones, memorandos y comunicaciones
relacionadas con los asuntos legales de la ACAA.

o Es responsable de las ponencias que se preparen en la directoria y asiste a vistas
publicas que se celebren en el Senado y la Camara de Representantes cuando le sea
requerido.

« Es responsable de la redaccién de enmiendas a la Ley NUm. 138, enmendada y su
Regiamento.

« Toma las medidas necesarias para proteger los activos,  incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

+ Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la Administracién.

= Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directoria.

» Representa al Director Ejecutivo en las actividades pUblicas y de ofra indole cuando se
le requiera.

= Participa en el desarrollo e implantacién de la politica piblica de la Agencia.

= Es responsable de la implantacién de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores vy el Director Ejecutivo,

» Desarrolia metas, objetivos, normas y procedimientos a implantarse en la directoria y
vela porgue se cumplan.

= Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

= Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de la agencia en general.

= Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su drea de trabajo.

« Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de ia Directoria de Recursos Humanos.
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Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos, reclasificaciones
y destituciones, entre otras.

Planifica, coordina y asigna el trabajo con el grupo de empleados.

Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones taborales de conformidad con el
Convenio Colectivo, Reglamento de Personal y Manual de Disciplina con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.

Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal.

Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacién efectiva con las directorias, Auditor Interno y Director
Médico de fa ACAA para lograr coordinacion y mejor resultado en las encomiendas
asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

Es responsable de la buena administracién y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrecen.

Coordina la planificacién, formulacion e implantacion de procedimientos y procesos en
las areas bajo su responsabilidad.

Coordina y colabora en la formulacion e implantacion de la planificacion estratégica.

Realiza otros frabajos de su area que le sean asignados.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Grado de Juris Doctor de una universidad acreditada, licencia para ejercer la
profesion de abogado expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico y ser miembro

bonafid
trabajo

e del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Ocho (8) afios de experiencia realizando
de naturaleza legal, que incluya experiencia administrativa y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

JULIO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA

ALICEA VASALLO




DIREGTOR EJEGUTIVO AUXILIAR A/C FINANZAS, PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, altamente complejo y de nivel ejecutivo
que conlleva la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades,
programas y procesos financieros de la Administracién. El empleado es responsable de la
coordinacién y supervision de los procesos y operaciones financieras que comprenden la
preintervencion de transacciones contables, autorizaciones y expedicion de pagos, recaudos,
registro y actualizacion de informacion contable y financiera, asi como del desarrollo y
administracién del presupuesto y de las actividades relacionadas con la administracion y el
control de las inversiones institucionales y otros servicios y actividades contables, financieras y
presupuestarias relacionadas. Autoriza las fransacciones producto de los procesos de la
administracion de las finanzas, el presupuesto y la planificacion financiera. El empleado se
responsabiliza ademas, de que las operaciones de la directoria a su cargo cumplan con las
leyes, normas y procedimientos que rigen las actividades de las finanzas institucionales.
. Asesora y orienta al Director Ejecutivo, a la gerencia y a otros funcionarios de la Administracion
en asuntos relacionados con la contabilidad y las finanzas, el presupuesto y las inversiones.

El empleado trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El frabajo se revisa
mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

o Es responsable de implantar la politica fiscal de la agencia mediante las éreas de
Contabilidad, Planificacion, Presupuesto, Intervencion de Facturas e Inversiones.

e Asesora al Director Ejecutivo y a la Junta de Directores de la Agencia en cuanto a la
situacién fiscal de la Agencia y en cuanto a la politica de inversiones.

o FEs responsable de mantener la solidez econdmica de la agencia maximizando el
rendimiento de los ingresos a través del manejo de fondos de la cartera de inversiones,
flujo efectivo y contencion de costos.

« Es responsable de preparar los Estados, Informes Financieros e informacion Financlera
actualizada para presentar a la Junta de Directores y al Director Ejecutivo de manera
que facilite la toma de decisiones.

s Administra las cuentas a cobrar, division de cuentas a pagar y los desembolsos de
beneficios, pago médico, operacional de la Comision de Seguridad del Transito y otros.

= Administra y coordina la preparacion de la némina y coteja los desembolsos a los
empleados de la ACAA,

» Es responsable de proveer a la alta gerencia datos necesarios sobre la situacion
financiera de la agencia para tomar decisiones que redunden en beneficio para la
operacion de la administracion.

«  Administra la contabilidad general de la ACAA y cierre de libros al final de cada afio
fiscal.

= FEs responsable del manejo de las cuentas bancarias de la Agencia cuando se
efectiian pagos, tanto operacionales como de los diferentes tipos de compensaciones
de los beneficios que ofrece la ACAA, en virtud de la Ley Num. 138.
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» Tiene la responsabilidad de proveer estados financieros interinos y los estados
financieros al final de cada afio.

= Prepara el presupuesto consolidado de la agencia y ofrece apoyo a las directorias con
las peticiones presupuestarias individuales.

= Es responsable de la administracién y supervision del presupuesto sobre los gastos
relacionados a! funcionamiento de la agencia.

» Coordina las actividades grupales en el proceso de planificacion y la celebracién de
vistas para discutir los Planes de Trabajo de cada directoria.

= Da seguimiento continuo a los Planes de Trabajo para evaluar el alcance de los
objetivos trazados para el afio en curso.

= Establece, modifica e implementa la politica de inversiones de la ACAA.

» Coordina las auditorias de los estados financieros de la agencia.

» Supervisa el proceso de revision de la reserva actuarial al término de cierre de libros.
» Establece y administra el plan estratégico y presupuesto de la ACAA.

« Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo.

= Representa al Director Ejecutivo en las actividades pUblicas y de otra indole cuando se
ie requliera,

= Participa en el desarrollo e implantacion de la politica plblica de la agencia.

= Es responsable de la implantacién de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

= Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

» Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de la agencia en general.

= Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

= Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

» Planifica coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados a su cargo.

= Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones laborales de conformidad con el
Convenio Colectivo, Reglamento de Personal y Manual de disciplina con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

= Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.
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Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.

Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal para el departamento que
dirige.

Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacion efectiva con las directorias de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

Es responsable de la buena administracion y asesoramiento sobre asuntos relacionados
con su area de frabajo.

Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrecen.

Coordina la planificacién, formulacién e implantacién de procedimientos y procesos en
las areas bajo su responsabilidad.

Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.

EDUCAGION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente. Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracidn en
Contabilidad de una universidad acreditada y siete (7) afios de experiencia realizando trabajos
de Contabilidad y Finanzas que incluyan supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 72 4, junio de 2009

—
JULIO

L~

ALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO

ACAA




DIREGTOR EJEGUTIVO AUXILIAR A/G DE INFORMATICA
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, altamente complejo y ejecutivo que
conlieva fa planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades y
el personal que realiza labores especializadas Yy operacionales del procesamiento y
comunicacién electrénica de la informacion de la Administracion.  El empleado es responsable
de la supervision de todas las funciones especializadas y operacionales del procesamiento
electronico de la informacion que se desarrolian en las distintas unidades de frabajo
institucionales. Establece los itinerarios de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y
programacion de los sistemas y de todas las operaciones de todas las actividades relacionados
con el registro, la comunicacién, la seguridad y el procesamiento de la informacién mediante
sistemas y medios electrénicos. Evalla el desempefio del personal a su cargo, los métodos,
procedimientos de trabajo, los sistemas y equipos. Orienta y asesora a la gerencia y a olros
funcionarios y empleados de la Administracion en aspectos especializados y operacionales del
campo de la informatica. Establece y supervisa ios sistemas de control y seguridad necesarios
en las comunicaciones y en el procesamiento electronico de la informacion institucional.

El empleado trabaja bajo la direccién general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
gjercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

« Es responsable de asesorar al Director Ejecutivo y demas funcionarios de Ia Agencia en
cuanto al establecimiento de sistemas computadorizados, de acuerdo con las
necesidades de la agencia.

« Funge como Oficial Principal de Informética, segln al OE-2000-19 para desarrollar la
planificacién estratégica e inversion de recursos en proyectos de informética vy
telecomunicaciones en los organizamos publicos.

o Administra y custodia los recursos de informacion tecnologica, manual y digital de la
agencia.

+ Mantiene en éptimas condiciones los sistemas de informacién computadorizados que
apoyan las operaciones de la ACAA.

« Comunica y mantiene actualizada a la gerencia sobre los avances en la tecnologia
acordes con la gestion de la ACAA.

+ Administra la gerencia de proyectos.

« Recomienda la inclusién o revision de politicas y reglamentos sobre el uso y manejo de
la tecnologia e informacién.

« Implanta y administra las medidas de seguridad de todos los componentes del centro de
computos y de la red de comunicaciones de la ACAA.

+ Es responsable de disefiar, desarrollar e implantar sistemas de informacién que agilicen
los procedimientos, las funciones operacionales y las administrativas.
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Es responsable de adquirir e instalar equipos electrénicos y de computadoras de alta
tecnologia y establecer controles internos y externos que aseguren la confiabilidad de
los procesos computarizados.

Es responsable de velar porque su area de trabajo procese el sistema de elegibilidad
de pago.

Determina la necesidad de! presupuesto basado en el plan de trabajo.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades publicas y de otra indole cuando se
le requiera.

Participa en el desarrollo e implantacion de fa politica plblica de la agencia.

Es responsable de la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y ei Director Ejecutivo.

Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directorfa y de la agencia en general.

Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

Planifica, coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados de la directoria.

Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones laborales de conformidad con el
Convenio Colective, Reglamento de Personal y Manual de Disciplina con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.

Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal.

Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacion efectiva con las directorias de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.
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» Es responsable de la buena administracion y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

» Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrecen.

» Coordina la planificacién, formulacién e implantacion de procedimientos y procesos en
las &reas bajo su responsabilidad.

« Coordina y colabora en la formulacién e implantacion de la planificacion estratégica.
« Realiza otros trabajos de su &rea que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato en Programaciéon de Sistemas o Procesamiento Electronico de
Datos de una universidad acredita y siete (7) afios de experiencia en funciones de analisis y
programacién.

En San Juan de Puerto Rico, @ 22 de junio de 2009,

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




DIREGTOR EJECUTIVO AUXILIAR AJC DE OPERAGIONES Y SERVICIOS
REGIONALES

CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es de complejidad considerable y ejecutivo que conlleva la
planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y de
apoyo operacional relacionadas con la prestacion de los servicios que se desarrollan en las
oficinas regionales de la organizacion, en funciones tales como: 1a atencion de puablico que
acude a las distintas oficinas para la radicacién y procesamiento de las reclamaciones por
concepto del beneficios para gastos medicos, beneficios por incapacidad, desmembramiento,
muerte, funeral y ofros servicios y beneficios asociados a las compensaciones por accidentes
de automoviles que se administran en la Institucion.  El empleado es responsable por la
coordinacion, supervisién de las actividades y los recursos que se le asignen para la
administracion de los programas de procesamiento de las reclamaciones y de los pagos por
concepto de los beneficios de los programas de compensaciones por accidentes de
automobviles. Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracion de las
funciones operacionales de los programas institucionales de beneficios. El empleado se
responsabiliza ademas, de que las operaciones de la directoria a su cargo cumplan con las
leyes, normas y procedimientos que rigen fas referidas actividades.

El empleado frabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
gjercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.,

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

« Es responsable de coordinar, implantar y supervisar todos los servicios, directrices,
programas y beneficios que se le prestan a los lesionados o a sus beneficiarios, en las
Oficinas Regionales, las cuales estan localizadas en 3an Juan, Bayamon, Arecibo,
Mayagiiez, Aguadilla, Ponce, Guayama, Caguas, Humacao, Carolina y Centro Médico.

« Es responsable de investigar, recopilar y evaluar toda la informacién relativa a las
peticiones de pagos globales que hacen las victimas o sus beneficiarios.

o Es responsable de los informes de las solicitudes al Comité de Pagos Globales, el cual
a su vez hace las recomendaciones para la aprobacién o denegacion del Director
Ejecutivo.

» Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directoria.

= Representa al Director Ejecutivo en las actividades publicas y de otra indole cuando se
le requiera.

» Participa en el desarrollo & implantacion de la politica publica de la agencia.

» Es responsable de la implantacion de Normas y Reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

= Instruye al personal en la interpretacion de las normas y regtamentos.




Director Ejecutivo Auxiliar a/c
de Operaciones y Servicios Regionales
Pagina -2-

Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directorfa y de la agencia en general.

Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

Planifica coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados a su cargo.

Maneja los asuntos Obrero Patronales y de Relaciones Laborales de conformidad con
el Convenio Colectivo, Reglamento de Personal y Manual de Disciplina con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.
Asegura el uso adecuado de los recursos.

Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal.
Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacion efectiva con las directorfa de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad del departamento a su cargo.

Es responsable de la buena administracion y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabgjo.

Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrecen.

Coordina la planificacion, formulacion e implantacion de procedimientos y procesos en
las areas bajo su responsabilidad.

Coordina y colabora en la formulacién e imptantacion de 1a planificacion estratégica.

Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato de colegio o universidad acreditada y siete (7) afios de
experiencia realizando funciones ejecutivas y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

JULIO ALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




DIREGTOR EJEGUTIVO AUXILIAR A/C DE REGURSOS HUMANOS Y
RELAGIONES LABORALES

CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel ejecutivo
que conlleva la planificacién, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades,
programas y aspectos comprendidos en la administracion de los recursos humanos y dei
campo laboral de la Administracion. El empleado es responsable de la coordinacion y
supervision de los programas de recursos humanos y de relaciones laborales tales como:
negociacion y administracion de convenios colectivos, querellas y arbitraje; reclutamiento y
seleccion de recursos: relaciones con el personal, adiestramiento, retribucion, evaluacién y
clasificacién de puestos; beneficios, tramitacion de cambios del personal, evaluacion de
desempefio; y ofras actividades y programas de recursos humanos y relaciones laborales.
Autoriza las acciones del personal producto de los procesos de ia administracion de los
recursos humanos institucionales. Fomenta y mantiene un buen clima de trabajo entre el
personal de la Administracion mediante la gerencia efectiva de los programas laborales y de
recursos humanos. El empleado se responsabiliza ademas, del cumplimiento y la aplicacién
efectiva de las leyes, reglamentos, 6rdenes administrativas, convenios y otras estipulaciones
que rigen las actividades de 1a gerencia laboral. Desarrolla, revisa e implanta las politicas,
sistemas, normas y procedimientos de administracion de los recursos humanos y de las
actividades laborales en general. Asesora y orienta al Director Ejecutivo, a la gerencia y a
otros funcionarios del Administracién, en todos los asuntos relacionados con la gerencia de los
recursos humanos y del campo laboral.

El funcionario trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Administra y desarrolla la politica de Recursos Humanos con los asuntos relacionados
a: Clasificacion, Retribucion, Nombramientos y Cambios, Beneficios, Relaciones con los
Empleados, Capacitacion y Desarrollo Organizacional y Relaciones Obrero Patronales.

» Asesora y orienta al Director Ejecutivo, Directores Ejecutivos Auxiliares, Auditor Interno,
Director Médico, Administradores Regionales y demas funcionarios y empleados de la
Agencia en todo lo relacionado a la administracion de recursos humanos vy al area de
relaciones laborales de la agencia.

» Es responsable de administrar la politica laboral de la Agencia a través del Convenio
Colectivo,

» Es responsable dei proceso de Negociacion Colectiva, interpretacién, administracion y
aplicacion del Convenio Colectivo de la Agencia.

» Redacta y administra las politicas y programas relacionados a la Administracion de los
Recursos Humanos de la Agencia.

» Es responsable de! andlisis de las propuestas, negociaciones, recomendaciones y
administracion del plan médico, péliza de cancer y seguro de vida de la agencia.

= Dirige y coordina el proceso de nombramiento del personal que se contrata en la
Agencia.
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« Es responsable de la administracion de los programas relacionados a la administracion
de recursos humanos tales como Programa de Ayuda al Empleado, Programa de
Deteccién de Sustancias Controladas, Politica de Hostigamiento Sexual y 1a Politica de
Violencia en el Trabajo.

« Realiza investigaciones e Intervenciones diagnosticas en las directorias y oficinas
regionales segun situaciones surgidas y/o a peticion del Director Ejecutivo.

»  Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de ia directoria.

= Representa al Director Ejecutivo en las actividades publicas y de otra indole cuando se
le requiera.

= Participa en el desarrollo e implantacion de la politica plblica de la Agencia.

» Es responsable de la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

= Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

= Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de la agencia en general. .

» Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

» Recomienda personal a su cargo para ascensos, iraslados, aumentos de sueldos,
reclasificacién, destituciones, efc.

» Planifica, coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados del departamento.
« Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.

» Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

» Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

= Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

x Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

» Establece una comunicacién efectiva con las directorias de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

x Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

» Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrecen.
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= Coordina la planificacion, formulacion e implantacion de procedimientos y procesos en
las areas bajo su responsabilidad.
» Coordina y colabora en la formulacion e implantacion de la planificacion estratégica.
» Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENCIA
Preferiblemente, Bachillerato de Universidad acreditada en Recursos Humanos o Relaciones

Laborales v siete (7) aftos de experiencia en funciones relacionadas a la Administracion de
Recursos Humanos.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009.

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




DIREGTOR EJEGUTIVO AUXILIAR A/C DE RELAGIONES PUBLICAS
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es de complejidad considerable, especializado y ejecufivo que conlleva
la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades y estrategias
para los procesos relacionados con la prestacion de servicios de asesoramiento, consultivos,
profesionales y técnicos de apoyo en el campo de los medios de comunicaciéon y de tecnologia
educacional necesaria para el desarrollo de campafias promocionales publicitarias de los
servicios y programas institucionales de difusion de informacién. El empleado es responsable
por la coordinacidn, supervisién y evaluacion de las actividades y los recursos asignados a
funciones tales como: artes graficas, comunicaciones, educacion, imprenta y otras similares,
con el proposito de proveer apoyo tecnolégico a fa organizacién en la misién de educar al
pUblico a través de diferentes medios para difundir los servicios y programas institucionales y
para la prevencion de los accidentes de automéviles. Autoriza las transacciones producto de
los procesos de la administracion de las funciones de comunicaciones y educacién en los
medios sobre los programas institucionales. El empleado se responsabiliza ademas, de que
las operaciones de la directoria a su cargo cumplan con las leyes, normas y procedimientos
que rigen las referidas actividades.

El empleado trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere el
ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Planifica, dirige y coordina las estrategias de comunicacion de informacion y relaciones
publicas para la creacién y mantenimiento de una imagen publica favorable para la
ACAA vy para la difusién de los servicios, programas y campafias de orientacion a la
ciudadania.

« Asesora a funcionarios y ejecutivos de la Agencia en aspectos de comunicacion y de
relaciones publicas.

» Coordina y supervisa todos los aspectos relacionados con campaiias publicitarias,
actividades de difusion y programas educativos y de prevencion de la ACAA.

»  Organiza y coordina gran variedad de actividades tales como: conferencias de prensa,
reuniones y campafias de publicidad, con el fin de difundir objetivos, noticias y logros de
ia Agencia.

» Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directoria.

« Representa al Director Ejecutivo en las actividades pablicas y de otra indole cuando se
le requiera.

« Participa en el desarrollo e implantacion de la politica plblica de la Agencia.

» Es responsable de la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.
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= Instruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

= Responsable de velar que se cumplan con las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directorfa y de la agencia en general.

= Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

= Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

« Planifica, coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados de la directoria.
« Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones laborales de conformidad con el
Convenio Colectivo, Reglamenio de Personal y Manual de Disciplina con el

asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

» Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

»  Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.

» Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

» Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

= Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal.
» Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

«  Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

= Establece una comunicacién efectiva con las directorias de la ACAA para lograr
coordinacién y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

= Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

= Es responsable de la buena administracién y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

» Coordina la planificacion, formulacion e implantacion de procedimientos y procesos en
las &reas bajo su responsabilidad.

= Coordina y colabora en ia formulacion e implantacion de la planificacion estratégica.
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» Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENGIA
Preferiblemente, Bachillerato de una universidad acreditada con concentracion en

Comunicaciones o Relaciones Plblicas y siete (7) afios de experiencia en funciones
administrativas y de supervisién en el &rea de comunicaciones o relaciones publicas.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

AN F

JULIO ALICEA VASALLO
" DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




DIRECTOR EJEGUTIVO AUXILIAR AJG DE SERVICIOS GENERALES Y
PROPIEDADES

CONCEPTO DE LA CLASE

E| trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nive! ejecutivo
que conlleva la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de  actividades
comprendidas en la administracién de servicios de apoyo tales como: compras, contratacién de
servicios, correo y mensajeria, almacén general de materiales de suministros, control de
propiedad, archivo y disposicion de documentos, recepcion y ofros servicios de apoyo
relacionados que se le asignen. Revisa y evalla periédicamente la productividad y efectividad
de los programas de trabajo y los recursos de las unidades de trabajo, actividades y programas
a su cargo con el propésito de establecer y modificar los procedimientos y sistemas de trabajo
mas adecuados, econdmicos y viables para la operacion que dirige. Redacta y desarrolia los
informes periddicos de actividad de los servicios y actividades bajo su direccién. Desarrolla e
implanta los proyectos especiales de servicios de apoyo que le encomiende su supervisor.
Orienta y asesora al Director Ejecutivo y a otros funcionarios de la Administracion y a sus
subalternos, en aspectos relacionados con las actividades, los programas y los servicios que
dirige.

El empleado trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo. E! trabajo requiere el
ejercicio de iniciativa considerable en el desempefio de fas funciones. El trabajo se revisa y
evalla mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Es responsable de la ‘administracién y supervisién de las dreas de Compras, Almaceén,
Correo, limpieza, mantenimiento, planta fisica y otras de apoyo necesarias para la
operacién efectiva de la agencia.

= Es responsable de proveer a la agencia aquellos servicios necesarios para la
continuidad de su funcionamiento, a estos efectos coordina las siguientes areas de
trabajo: Junta de Subastas, inventario del equipo y propiedad de la agencia, compra de
equipos y materiales de la agencia, donaciones y decomisaciones de equipo y la flota
de los autos oficiales de ia agencia.

» Es responsable de coordinar y planificar las entregas de equipo administrativo y médico
a las Oficinas Regionales y a los lesionados.

= Fs responsable de la propiedad mueble de la ACAA, su adquisicién, contro! y
disposicion,

» Es responsable de la fiota de autos de fa ACAA, compra, uso, mantenimiento reparacion
y disposicion de ésta.

» Coordina con el Corredor de seguros de la ACAA todo lo relacionado a las pdlizas de
los seguros de auto de la flota oficial y la de los empleados autorizados a usar sus
vehiculos en gestiones oficiales.
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« Es responsable de coordinar y supervisar la ejecucion de los contratos de
mantenimiento de la planta fisica.

* Responsable de la evaluacién y adquisicion mediante compra o alguiler de [os locales
para las Oficinas Regionales.

« Tiene bajo su responsabilidad el control de acceso al estacionamiento de los
empleados, asi como el control y seguridad de los visitantes que entran al edificio.

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

» Analiza y revisa las ofertas de los suplidores de equipo, servicios y mejoras a
la planta fisicay participa en la evaluacién de las subastas correspondientes a su
area de trabajo.

« Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directoria.

» Representa al Director Ejecutivo en las actividades pUblicas y de otra indole cuando se
le requiera.

« Participa en el desarrollo e implantacion de la politica plblica de la agencia.

» Es responsable de la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

= [nstruye al personal en la interpretacion de las normas y reglamentos.

» Responsable de velar que se cumplan con fas normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de fa agencia en general.

= Es responsable de contestar los informes de auditoria y los planes de accién correctiva.
= Trabaja con los asuntos de carécter confidencial relacionados con su area de frabajo.

= Recomienda personal a su cargo para ascensos, traslados, aumentos de sueldos y
reclasificaciones, conforme a la necesidad de servicio.

» Planifica, coordina y asigna el trabajo del grupo de empleados.

= Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones laborales de conformidad con el
Convenio Colectivo, Reglamento de Personal y Manual de Disciplina con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

= Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados de la directoria con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.

» Asiste a reuniones, actividades o conferencias cuando le sea requerido.




Director Ejecutivo Auxiliar a/c
de Servicios Generales y Propiedades

Pagina

-3-

Toma las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal.
Recibe, lee y tramita la correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para fa firma del
Director Ejecutivo.

Establece una comunicacion efectiva con las Directorias y Administradores Regionales
de la ACAA para lograr coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

Realiza los trabajos y directrices que se le requieran.

Es responsable de la buena administracién y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

Establece y aplica controles para que optimicen los servicios que ofrece la directoria.

Coordina la planificacién, formulacion e implantacion de procedimientos y procesos en
las 4reas bajo su responsabilidad.

Coordina y colabora en la formulacion e implantacion de la planificacion estratégica.

Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferi

blemente, Bachillerato de universidad acreditada y siete (7) afios de experiencia

en funciones administrativas y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009.

JULIO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA

ALICEA VASALLO




DIRECTOR MEDICO
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es de complejidad considerable, especializado y ejecutivo que conlleva
la planificacion, direccién, coordinacion y supervision de todas las actividades relacionadas con
la prestacion de servicios de asesoramiento y consultivos de distintas disciplinas relacionadas
con el campo de los servicios de salud que contrata y sufraga la Administracion para los
lesionados, en funciones tales como: la evaluacién médica, dental, de farmacia y otros servicios
relacionados con el campo de salud para el funcionamiento de distintos programas
institucionales (codificacién de procesos médicos, manejo de casos, orientaciéon social y
fomento ocupacional, planificacion de altas y otros). Ademas, conlleva la planificacion,
direccion, coordinacién y supervision de todas las actividades administrativas y especializadas
relacionadas con funciones tales como: la contratacién y administracion de la red de
proveedores de servicios de salud para los beneficiarios de los programas institucionales,
mediante procesos acreditacion y evaluacion de credenciales de profesionales y de facilidades
participantes y potenciales; desarrollo y establecimiento de las politicas, normas y sistemas de
evaluacion y monitorias de los procesos operacionales instifucionales para determinar la
calidad, efectividad y desempefio de los programas de servicios institucionales a los
beneficiarios; la atencidn, procesamiento y referido de querellas radicadas por los lesionados,
cumplimiento con las leyes, normas Yy procedimientos para asegurar los derechos y
responsabilidades de los pacientes; y oftras funciones y actividades que aseguren la calidad de
los beneficios y de la prestacion de los servicios de salud a los lesionados. El empleado es
responsable por la coordinacién, supervision y evaluacion de las actividades y los recursos
asignados a la administracién de los programas de atencion de los asuntos y servicios
consultivos relacionados con el asesoramiento en los campos de los servicios médicos.
Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracion de los asuntos
médicos a nivel institucional. Autoriza las transacciones producto de los procesos de la
administracién de los programas institucionales relacionados con los proveedores de servicios
de salud y de beneficios asociados y con los programas y servios de los derechos de los
lesionados. El funcionario se responsabiliza ademas, de que las operaciones del departamento
a su cargo cumplan con las leyes, normas y procedimientos que rigen las referidas actividades.

Ei empleado trabaja bajo la direccion general del Director Ejecutivo, E! trabajo requiere ei
ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempeo de sus funciones. El frabajo se revisa
mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Coordina y supervisa las funciones que se realizan en e area de consultas médicas,
planificacion de altas y manejo de casos, relaciones con proveedores, contratacion,
derechos del paciente, cumplimiento, calidad y el Programa de Orientacién Social y
Fomento Ocupacional.

» Establece la politica plblica relacionada a los servicios médicos que se prestan en la
agencia y asesora al Director Ejecutivo en todo lo relacionado al area médica, de
relaciones con proveedores y derechos del paciente.

» Es responsable de la revisidn y control de los servicios médico-hospitalarios que ofrecen
los proveedores médicos a los lesionados cubiertos por la agencia.

= Contesta las auditorias medicas y otras.

= Coordina el trabajo del Comité Médico y el Comité de Evaluacion y tarifas.
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Determina la elegibilidad de lesionados que requieran los servicios de cuidado de
enfermeria, terapia en el hogar y servicios de custodia, de acuerdo a la Ley,
Reglamento y procedimientos establecidos.

Es responsable de preautorizar los medicamentos y evaluar los informes de facturas de
farmacias que somete la Compafiia de Servicios de Farmacias (PCS).

Es responsable del control del procedimiento de revision, utilizacion y facturacion de los
servicios de ambulancia aérea conforme al contrato y protocolos establecidos por la
Agencia.

Supervisa y coordina que se contesten las consuitas médicas y dentales que hacen las
Oficinas Regionales al Departamento de Asuntos Medicos a través del sistema ACAA
21,

Asesora a Directores Ejecutivos Auxiliares, Auditor Interno, Administradores Regionales,
personal de la Agencia y lesionados en asuntos relacionados con las areas medicas ©
médico administrativas.

Recomienda politica médica sobre los procedimientos y servicios cubiertos por la
agencia.

Recomienda la contratacion de Asesores Medicos.
Evallia las diferentes propuestas sobre servicios médicos y equipo para la Agencia.

Coordina y planifica con el personal de la directoria, la entrega de equipo en las clinicas
de sillas de rueda.

Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento de la directoria.

Vela por la privacidad y seguridad de la informacion de salud en los servicios ofrecidos
a nuestros lesionados.

Colabora con 'a Directoria de Asuntos Legales en cuanto a clausulas contractuales
relacionadas a cumplimiento de privacidad de la informacion de salud.

Mantiene informado al Director Ejecutivo, Directores Ejecutivos Auxiliares, Auditor
Interno, Administradores Regionales, y ofro personal sobre las politicas institucionales
relacionadas a los derechos y responsabilidades de los pacientes.

Realiza visitas de campo a las instalaciones de servicios de salud, con quienes
mantiene relacién contractual y con los proveedores potenciales.

Supervisa que se mantengan actualizadas las politicas de cumplimiento en areas de
confidencialidad, calidad y seguridad de la informacion de salud de fos lesionados.

Revisa las recomendaciones al procedimiento de contratacién de proveedores de
servicios de salud.
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Lleva a cabo actividades de impacto econdémico en la negociacién con los proveedores
de servicios de salud.

Realiza analisis economico y de utilizacion de servicios, y monitoria de cumplimiento en
el area de servicios contratados.

Presenta ante otros departamentos resultados y recomendaciones sobre la utitizacion
de los servicios de salud contratados.

Mantiene comunicacion con los lesionados que presentan planteamientos sobre
irregularidades en el servicio o cumplimiento.

Mantiene comunicacién con los proveedores que presentan planteamientos sobre
cualquier aspecto que les afecten directa o indirectamente.

Mantiene los canales de comunicacion con todos los proveedores y fomenta relaciones
positivas.

Lieva a cabo reuniones de negociacién de tarifas con los proveedores de servicios de
salud.

Identifica nuevos proveedores de servicios de salud y diligencia la contratacion de
éstos.

Evalia nuevas modalidades de prestacion de servicios de salud y hace
recomendaciones de impacto econdmico y de calidad para la agencia.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades plblicas y de ofra indole cuando se
le requiera.

Participa en el desarroilo e implantacién de la politica pablica de la agencia.

Es responsable de la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

Instruye al personal sobre el cumplimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
internos de la directoria y de la agencia en general.

Trabaja con los asuntos de caracter confidencial relacionados con su area de trabajo.

Recomienda personal a su cargo para ascensos, irastados, aumentos de sueldos,
reclasificacion, destituciones, etc.

Recomienda cambios al sistema de consuitas ACAA 21.

Planifica, coordina y asigna el frabajo del grupo de empleados de la directoria.

Maneja los asuntos obrero patronales y de relaciones laborales de conformidad con el
Convenio Colectivo, Reglamento de Personal y Manual de Disciplina con el
asesoramiento de la Directorfa de Recurso Humanos.

Recomienda las medidas disciplinarias de los empleados a su cargo con el
asesoramiento de la Directoria de Recursos Humanos.
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« Toma las medidas necesarias para proteger los activos incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

» Realiza las gestiones correspondientes para alcanzar de forma efectiva los objetivos y
las metas establecidas para las operaciones y proyectos de la administracion.

»  Participa del proceso de entrevista y seleccion de personal para la directoria a su cargo.
» Recibe, lee y tramita la correspondencia que se le refiere.

» Redacta comunicaciones escritas como cartas, memos e informes para la firma del
Director Ejecutivo.

= Establece una comunicacién efectiva con las directorias de la ACAA para lograr
coordinacion y mejor resultado en las encomiendas asignadas.

» Determina la necesidad de espacio fisico, equipo y de personal para mantener la
productividad de la directoria a su cargo.

» Es responsable de la buena administracién y asesoramiento sobre asuntos a su cargo.
» Establece y aplica controles que optimicen los servicios que ofrecen.

» Coordina la planificacion, formulacién e implantacién de procedimientos en las areas
bajo su responsabilidad.

» Recomienda al Director Ejecutivo la validacién de codigos de numeracion.
» Participa en los comités que el Director Ejecutivo le asigne.
» Supervisa que se mantengan al dia los archivos de lesionados con cubierta extendida.

« Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Doctor en Medicina de una universidad acreditada, licencia otorgada por el
Tribunal Examinador de Médicos, estar colegiado en el Colegio de Médicos y Cirujanos de
Puerto Rico y ocho (8) afios de experiencia realizando funciones médicas.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009.
JULIO ALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA



Estado Libre Asoclado de Puerto Rico '
ADMINISTRAGION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES _ [[ATHAVA)

DIRECTOR REGIONAL
CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo administrativo y de supervision de alta responsabilidad y confiabilidad
que consiste en dirigir, planificar, supervisar, desarrollar e implantar las actividades o
trabajos que se realizan en una Oficina Regional de ACAA.

El funcionario realiza trabajo en esta clase de gran complejidad que requiere ejercer un alto
grado de discernimiento para la solucién de problemas de variada complejidad, utilizando
un alto grado de independencia, iniciativa y criterio propio, pero en armonia con las
directrices y politicas delineadas por la Junta de Directores y el Director Ejecutivo.
Implanta y da continuidad a los cambios administrativos que sean establecidos por el
Director Ejecutivo. Imparte instrucciones especificas sobre el funcionamiento y los
servicios que se deben prestar a los lesionados. Asesora al Director Ejecutivo scbre las
actividades bajo su supervisién. Colabora en la formulacion de la Politica Publica
concerniente a los servicios que se ofrecen a nivel regional en coordinacién con el Director
Ejecutivo.

El funcionario trabaja bajo la direccion directa det Director Ejecutivo. Recibe apoyo de la
Directoria de Operaciones y Servicios Regionales. '

El trabajo se revisa mediante informes escritos y verbales que rinde, reuniones con el
Director Ejecutivo y de acuerdo a los logros y resuitados obtenidos.

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

Compensaciones por Accidentes de Automéviles.

En San Juan de Puerto Rico, 16 de octubre de 2009.

JULIOEALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO

249 ARTERIAL HOSTOS SAN JUAN PR 00918-1449 * PO BOX 364847 SAN JUAN PR 00936-4847 TEL. 759-8989




SECRETARIA GONFIDENGIAL |
CONCEPTO DE LA CLASE

Ei trabajo en esta clase es administrativo y oficinesco que conlleva la realizacion de variedad
de labores secretariales de complejidad moderada y tareas generales de oficina para un
ejecutivo del Servicio de Confianza adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El empleado es
responsable de la coordinacion de citas, reuniones y otras actividades, asi como de la atencion
y referir de las llamadas telefénicas y visitantes de su unidad de trabajo. Recibe, lee, refiere y
envia la correspondencia de su unidad. Transcribe borradores de cartas, memorandos,
informes y otros documentos que se generan en la unidad de trabajo a que se asigne dentro de
la oficina. Se responsabiliza de la creacion, mantenimiento y control de archivos y expedientes.
Coordina gran variedad de tramites, asuntos de oficina y administrativos que le asigne su
supervisor, Colabora con su supervisor y con ofros funcionarios adscritos a la oficina, en los
trabajos y proyectos de caracter gerencial y en los asuntos administrativos que se le asignen y
deleguen.

El empleado trabaja bajo la supervision general de un ejecutivo del Servicio de Confianza
adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El trabajo requiere que el empleado ejerza aiguna
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Prepara documentos utilizando sistemas computadorizados.
» Toma y transcribe dictados.
* Redacta comunicaciones e informes.,

» Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado de las
mismas.

» Coordina reuniones y citas de su supervisor.

* Organiza y mantiene actualizado los expedientes y archivos de la oficina bajo su
responsabilidad.

« Colabora en atender y referir los visitantes que acuden a ia Oficina.
» Colabora en atender el cuadro telefénico de la Oficina y refiere las llamadas.

» Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENCIA
Preferiblemente, Grado Asociado en Ciencias Secretariales de una universidad acreditada.

En San Juan de Puerto Rico, a3 22 de junio de 2009,

L

JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




SEGRETARIA GONFIDENCIAL i
CONCEPTO DE LA CLASE

E! trabajo en esta clase es administrativo y oficinesco que conlleva la realizacion de variedad
de labores secretariales de complejidad y tareas generales de oficina para un ejecutivo del
Servicio de Confianza adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El empleado es responsable
de la coordinacion de citas, reuniones y otras actividades, asf como de la atencion y referir de
las llamadas telefonicas y visitantes de su unidad de trabajo. Recibe, lee, refiere y envia la
correspondencia de su unidad. Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes y otros
documentos que se generan en la unidad de trabajo a que se asigne dentro de la oficina. Se
responsabiliza de la creacién, mantenimiento y control de archivos y expedientes. Coordina
gran variedad de tramites, asuntos de oficina y administrativos que le asigne su supervisor.
Colabora con su supervisor y con otros funcionarios adscritos a la oficina, en los trabajos y
proyectos de caracter gerencial y en los asuntos administrativos que se le asignen y deleguen.

El empleado trabaja bajo la supervision general de un ejecutivo del Servicio de Confianza
adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo. El trabajo requiere que el empleado ejerza alguna
iniciativa en el desemperio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados obienidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

» Prepara documentos ufilizando sistemas computadorizados.
= Toma y transcribe dictados.
» Redacta comunicaciones e informes.

» Lleva un calendario de las actividades de su supervisor y lo mantiene informado de las
mismas.

» Coordina reuniones y citas de su supervisor.

= QOrganiza y mantiene actualizado los expedientes y archivos de la oficina bajo su
responsabilidad.

= Colabora en atender y referir los visitantes que acuden a la Oficina.
» Colabora en atender el cuadro telefénico de la Oficina y refiere las llamadas.

« Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.
EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato en Ciencias Secretariales de una universidad acreditada.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

e

!
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JULIO ALICEA VASALLO
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




SECRETARIA EJEGUTIVA
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es administrativo, oficinesco y de complejidad mediana que conlieva la
realizacion de gran variedad de labores administrativas y tareas generales de oficina para el
Director Ejecutivo. El empleado es responsable de la coordinacion de citas, reuniones y otras
actividades, asi como de la atencion y referir de las llamadas telefonicas v visitantes. Recibe,
lee, refiere y envia la correspondencia confidencial del Director Ejecutive.  Transcribe
borradores de cartas, memorandos, informes y otros documentos importantes y confidenciales
que se generan en la oficina. Se responsabiliza de ia creacion, mantenimiento y control de
archivos y expedientes que le asigne el Director Ejecutivo. Coordina gran variedad de framites,
asuntos de oficina y administrativos que le asignen. Puede supervisar y coordinar los trabajos
del personal oficinesco y auxiliar adscrito a la oficina. Colabora con el Director Ejecutivo en los
trabajos y proyectos que le asigne. Mantiene un alio nivel de discrecion y confidencialidad en
los asuntos y funciones que realiza.

El empleado trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo. El trabajo requiere que
el empleado ejerza iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa
mediante |os resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
» Toma y transcribe dictados con rapidez y exaclitud, pasa borradores de cartas y otros
documentos confidenciales del Director Ejecutivo dirigidos al Gobernador y otros
funcionarios del Gobierno de Puerto Rico, la empresa privada y ofros ciudadanos, tanto
en espafiol como en inglés.

» Redacta y contesta correspondencia variada conforme a las instrucciones impartidas
por el Director Ejecutivo.

= Toma y franscribe minutas de las reuniones del Director Ejecutivo y Junta de Directores.

= Recibe, clasifica y sella la correspondencia de la Oficina del Director Ejecutivo.

= Establece prioridades en la correspondencia que referira a la atencion del Director
Ejecutivo, refiriéndola luego a las personas indicadas con ias encomiendas indicadas y

efectia el seguimiento a dichas encomiendas, hasta su debida disposicion final.

= Distribuye la correspondencia que el Director Ejecutivo e refiere y en algunos casos por
iniciativa propia.

= Verifica la correccion y exactitud de aquellos trabajos que se preparen a maquina de
escribir por ofras oficinas, para la firma o atencion del Director Ejecutivo.

= Recibe, orienta y entrevista las personas que desean ver al Director Ejecutivo y resuelve
los asuntos que no requiera la atencién personal de éste.

« Atiende las llamadas telefonicas recibidas y ofrece la orientacion necesaria o refiere las
mismas a los funcionarios correspondientes.




Secretaria Ejecutiva
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» Comunica instrucciones de! Director Ejecutivo a los demas oficiales de la Agencia.
»  Prepara requisiciones de compra de materiales y equipo.

= Mantiene actualizado el inventario de materiales.

» Prepara los informes de asistencia de personal.

« Mantiene el control del calendario del Director Ejecutivo para recordar a ésta las citas,
compromisos y actividades especiales.

= Controla, organiza y actualiza los archivos del Director Ejecutivo.
» Prepara y mantiene un sistema de seguimiento de asuntos pendientes.
= Fotocopia documentos de diferente indole.

» Realiza otros trabajos de su area gue le sean asignados.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato en ciencias secretariales de una universidad acreditada y cuatro
afios de experiencia realizando funciones secretariales.

En San Juan de Puerto Rico, a 24} Ac_‘q\ju 0 de 2009

JULIO ALICEA VASALL
DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




SUBDIRECTOR EJECUTIVO
CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo de alta gerencia que
consiste en fa colaboracién directa con e} Director Ejecutivo en el desarrollo e implantacion de
las politicas y normas generales para administrar, mediante la planificacién y direccién de las
actividades y los servicios institucionales. El empleado es responsable de colaborar
estrechamente con el Director Ejecutivo en la definicion de metas, generales y objetivos, asf
como en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y evaluacion de las actividades
administrativas, normativas y operacionales de los distintos programas y servicios
institucionales que se administran en las areas funcionales de la Institucion. Asiste al Director
Ejecutivo en el establecimiento y definicion de las prioridades para el desarrollo, implantacion y
supervision de los planes estratégicos de los trabajos organizacionales. Dirige y supervisa los
programas y actividades de los servicios administrativos y de los programas operacionales e
institucionales de la Administracion que le delegue el Director Ejecutivo. Asesora al Director
Ejecutivo y a otros funcionarios de la gerencia en aspectos operacionales y programaticos de
las actividades y de los servicios administrativos e Institucionales que proveen. Sustituye al
Director Ejecutivo en las actividades oficiales que éste le asigne y le delegue y actla como
Director Ejecutivo Interino por asignacion o delegacion o designacion del Director Ejecutivo o
por ia Junta de Directores de la Administracion.

El empleado trabaja bajo la direccion administrativa del Director Ejecutivo. El trabajo requiere
el gjercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

= Es responsable de la integracién y direccion general de las actividades y tareas inter-
departamentales.

« Coordina la planificacién, formulacion e implantacién de sistemas integrados de
informacién mecanizada para la operacién general de la ACAA,

« Es responsable de la buena administracion y asesoramiento sobre asuntos propios de
su area de trabajo.

= Interpreta y coordina la implantacion de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo.

« Establece y aplica controles para que optimicen los servicios de las directorias de la
Agencia.

»  Coordina la planificacién, formulacion e implantacién de procedimientos.
= Coordina y colabora en la formulacion e implantacién de la politica fiscal de la Agencia.
» Coordina y colabora en la formulacién e implantacion de la planificacion esiratégica.

» Realiza otros trabajos de su area que le sean asignados.




Subdirector Ejecutivo
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Preferiblemente, Bachillerato de una universidad acreditada y siete (7) afios de experiencia en
funciones administrativas y de supervision.

En San Juan de Puerto Rico, a 22 de junio de 2009,

JULIO ALICEA VASALLO

DIRECTOR EJECUTIVO
ACAA




