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Hon. Slia M. Calderon Leda. Melba Acosta
Gobernadora Directora

acostamelba@ogp.geblemo.pr

2 de septiembre de 2004

Ledo., Gilberto M. Chérriez
Presidente

Corpisién Industrial de Puerto Rico
PO Box 364466

San Juan, Puerto Rico 00936-4466

Estimado licenciado Charriez;

Respondemos a su comunicacién del 31 de agosto de 2004, en la cual solicita nuestra aprobacién

de Yos Planes de Clasificacidn v Retribucion del servicio gerencial de carrera, los del servicio de
confianza y los unionades,

Luego de analizar los mismos, la Oficina de Gerencia y Presupuesto no tiene objecidn a la
implantacién de dichos Planes. Los cambios incorporados son para cumplir con las disposiciones
de la nmeva Ley Organica de la agencia, Ley 94 de 25 de abril de 2003. Los cambios en las clases
no afectan la esiructura organizacional aprobada por nuestra Oficina en abril 2004,

El efecto fiscal de la implantacion de los Planes asciende a $660,292, de los cuales estaban
presupuestados $279,368. La diferencia, de $380,924, la obtuvieron realizando ajustes en varias

partidas. La agencia debe garantizar que esos ajustes no afectarin el funcionamiento de la
agencia y no ocasionaran un déficit presupusstario.

Bstarnos a su disposicién para contestar cualquier pregunta sobre el particular,

Cordialmente, .

T et /JL:/A/ |

Melba Acosta
Directora

OFCINA DE GERENGIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASQCIADO DE PUERTO RICO
Calle Cruz 254, Apartade 9023228, San Juan, Puerio Rico 00302-3228 - teléfono: (787) 725-8420

WWw,0gD,gobjerno,pr
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B.

INTRODUCCION

La Comision Industrial de Puerto Rico, fue reestructurada por Ja Ley Nim. 94 de 25 de mayo de
2003, en su organizacion operacional y administrativa. Es una corporacion pliblica que tiene como
politica pablica promover un sistema para el tratamiento médico y compensacién del trabajador
lesionado de modo que pueda reestablecerse lo més rdpidamente posible, con la menor pérdida
de ingresos. La Comision Industrial constituye el foro apelativo de los trabajadores sobre ias
determinaciones de la Corporacion del Fondo de! Seguro det Estado.

La Comision Industrial es una organizacion cuya estructura organizativa estd compuesta por la

Oficina del Presidente, a la cual estan adscritos los puestos de Comisionados y las siguientes
Oficinas:

Oficina de Oficiales Examinadores,

Oficina de Comunicacicnes y Relaciones con la Comunidad,
Oficina de Auditoria Interna,

Oficina de Tecnologia de Informacion,

Oficina de Asesoramiento Legal,

Oficina de Gerencia y Presupuesto,

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Oficina de Asescramiento Médico

Oficina del Direcior Ejecutivo

Oficina del Secretario.

* & & & o & & =& O @

Cuenta ademas en su organizacion con las Salas de Arecibo, Mayaguiez, Ponce y de Humagao.

MARCO LEGAL

El logro de las metas y objetivos delineados por fa Comision exige la garantia de una
administracion de los recursos humances que asegure al ptiblico un servicio de excelencia inspirado
en el mas alto sentido de responsabilidad, justicia y equidad y en el mayor grado de dinamismo y
eficiencia alcanzable. Las politicas y practicas de administracion de clasificacion y retribucién del
personal unichado estan fundamentadas en la Ley Nidmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, las disposiciones del Convenio Cclectivo aprobado entre la Comisidn Industrial de
Puerto Rico y la Federacién Central de Trabajadores y otras leyes de aplicabilidad al campo de la
administracion de los recursos humanos en Pusrio Rico.

MARCO CONCEPTUAL

El Plan de Clasfficacion de Puestos y la Estructura Retributiva, enfocados desde una perspactiva
integral, es el fundamento para la toma de decisiones que impactan la administracion de los
recursos humanos clasificados baje la unidad apropiada.

El Plan de Clasificacion de Pusstos y la Estructura Retributiva se componen de dos procesos
independientes que se complementan entre si:
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a) La identificacion, andlisis y clasificacién de los puestos unionados que responden a las
necesidades operacicnales y de servicios de la Comisién; y

b) La determinacion de la Estructura Retributiva a la cual se asignaran las clases segin las
diferentes Escalas de Salarios que componen la misma.

El desarrollo de un plan de clasificacion de puestos, consiste de un proceso a través del cual se
estudian, analizan y se ordenan, en forma sistematica, los diferentes puestos que integran la
organizacion, para luego agruparlos en clases, segin éstos sean iguales o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y complsjidad de los deberes y el grado de complejidad v
responsabilidad asignado a los mismos y la determinacion de su valor relativo. Un puesto se define
como el conjunto de deberes y responsabilidades que requieren el empleo de una persona durants
una jornada de trabajo parcial o completa. Una clase puede consistir de un puesto o grupo de
puestos cuyos deberes, naturalsza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que pueda razonablemente denominarse con el mismo titulo. Una serie de clases
significa la agrupacion de clases que reflejan los distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

Durante este proceso se identifican problemas de atraccidn y retencion de talento, condiciones de
trabajo y otras oporiunidades que permitan actualizar y realinear e programa de administracion de
salarios con ias estrategias de la Comision.

Una vez finalizado este proceso, se desarrolla la Estructura Retributiva y la asignacién de las
clases a sus respectivas Escalas de Salarios.

D. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

1. Plan de Clasificacién

El diseno del Plan de Clasificacion para los puestos bajo la Unidad Apropiada esta basado en la
jerarquia organizativa de la Comisién; deberes y responsabilidades de los puestos, estudio y
analisis de esquemas organizativos, entrevistas de campo y otra informacion disponible relacionada
con la administracion de recursos humancs, El Plan de Clasificacion estd basado en
Especificaciones de Clases las cuales consolidan, de manera estudiada y ponderada, un nlimero de
puestos, con alcance y responsabilidades similares y homogéneas.

Las Especificaciones de Clases son dsscriptivas y no restrictivas; esto significa que no son
representativas del fotal de las funciones y responsabllidades asignadas a todos los puestos que se
integran bajo la misma Espacificacién de Clase.

2. indice Esquematico

El indice Esquemético desarrollado como parte del Plan de Clasificacion para los puestos
agrupados bajo la unidad apropiada, refleja los titulos oficiales de las clases. Estos titulos son
agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente. Cada tftulo de clase en esta
lista contiene una codificacion numérica para efectos de administracion del plan de clasificacion.
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3. indice Alfabético

El indice Alfabético contiene una lista de las Cleses de Puestos comprendidas en el Plan, en orden
alfabético.

4, Glosario

Esta Seccion incluye un glosario con el propdsito de orientar a las personas que en una forma u otra
intervengan con la administracion y utifizacién del Plan de Clasificacion de Puestos y Estructura
Retributiva del Servicio de Carrera Unionado, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo
uniformemente.

ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

La Estructura Retributiva para las Clases comprendidas en el Servicio de Carrera bajo la Unidad
Apropiada contiene nueve (9) Escalas de Salarios construidas sobre una base porcentual. Cada
Escala refleja  un Tipo Minimo, catorce Tipos Intermedios y un Tipo Méximo. Los codigos que
identifican las Escalas de Salarios reflejan un orden ascendente equivalente al orden de las clases
de puestos adscritos al Servicio de Carrera Unionado en la Comisién conforme a su valor relativo y
responsabilidades. El sueldo basico mensual correspondiente a la primera escala es de $ 906 vy ol
de la escala mas alta es de $2,067 mensuales, correspondiente a la escala niimero 9.

Entre el Tipo Minimo y el Tipo Maximo la escala se subdivide en catorce (14) tipos intermedios
los cuales facilitan su administracion. -

Cada Escala de Salario tiene una amplitud de 80%, entre el Tipo Minimo y el Tipo Maximo, el
numero 15. El incremento porcentual entre escalas, fluctia entre un 10% y un 15%,
correspondiente éste a la escala mas alta. Existe un incremento horizontal entre los tipos
intermedios de un 4%.

Se desarrollo una escala de salarios exclusiva para asignar |a clase de Asesor Médico. Esta
escala facilita la administracion de los salarios del personal dentro de ese grupo en
consideracion a las condiciones, exigencias y salario prevalecientes en el mercado. Esta
escala tiene un salario basico de $3,024 y uno maximo de $6,016. El incremento horizontal
entre los tipos es de 5% y la amplitud de un 98%.

La Estructura Retributiva es el conjunto de los Escalas de Salarios que refleja los tipos minimos
y maximos aplicables a las clases que comprenden el Servicio de Carrera Unionado de la
Comision. Las Escalas de Salarios consideran la situacion interna de los grupos que componen
los puestos de la Comisidn y los recursos fiscales disponibles.

Como norma general los tipos maximos representan el sueldo mas alto que la Comisién ha
determinado pagar en sueldo basico por las responsabilidades que conllevan las clases
asignadas a dicha Escala de Salario. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
evaluara los casos particulares de empleados con sueldos que exceden el maximo establecido
para la clase de puesto ¢ identificara alternativas de compensacion aplicables conforme a las
normas de retribucion vigentes.
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3. Asignacion de Clases Unionadas a las Escalas de Salarios

Las Clases son evaluadas y asignadas a las respectivas Escalas de Salarios en consideracion
al alcance de los puestos, deberes y responsabilidades, utilizando como referencia las
Especificaciones de Clases desarroiladas. De ser absolutamente necesaria la creacion de una
nueva Especificacion de Clase, ésta sera evaluada contrastando la responsabilidad asignada,
el contenido del puesto, alcance y otros aspectos del trabajo, para determinar su valor relativo y
asignarle un nivel de salario dentro de la Escala de Salarios correspondiente.

4. Normas Generales para la Administracién del Plan de Retribucién

Es politica de la Comisién establecer Escalas de Salarios, en armonfa con la capacidad
econdmica de la Comisién y el marco iegal aplicable, dlsposwlones del convenio colectivo y en,
consideracion de la equidad interna de los puestos segln su ubicacién en la jerarquia
organizacional y su valor relativo dentro del total de las clases que componen el plan de
clasificacion.

Para determinar si las Escalas de Salarios ameritan una revisidn, la Comisién considerara, entre
otros, los siguientes aspectos:

« estudios de mercado

¢+ analisis de Ia relacion interna de los sueldos entre los diferentes grupos de la Comisién
» recursos fiscales de la Comisién

» necesidades de reciutamiento y retencidén de personal idéneo

F. GLOSARIO

En el desarrollo del Plan de Clasificacion de Puestos y Estructura Retributiva y en la Administracion
de Recursos Humanos, se usan términos y frases que podrian tener distintos significados para
distintas personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requlere en la
interpretacion de estos términos y frases, a continuacién se indica el significado de los mismos.

Agrupaci6n de las Clases por Escalas de Salarios - Es la lista de las clases comprendidas en el
Plan de Clasificacion de Puestos por orden de Escala de Salarios, en orden ascendente de escala.

Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Salarios — Se refiere al documento en el cual
se listan, en orden alfabético, los titulos oficiales de las Clases que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestes. Cada titulo de la referida lista estd asignado at Nivel de Salario en la
Estructura Retributiva correspondiente, comenzando por el nivel de salario mas bajo hasta el nivel
mas alto en dicha estructura. Indica, ademds, el nimero de codificacién asignado a la Clase dentro
del indice Esquemético, Escala de Salaric y el Salario Minimo y Méaximo dentro de la Estructura
Retributiva aplicable.
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Clasificacién de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus

deberes, responsabiiidades y alcance para darle igual tratamiento en la administracion de los
recursos humanos.

Cédigo de la Clase ~ Consiste en una serie de ndmeros que identifican la clase de puestos dentro
el esquema ocupacional desarrollado para el Servicio correspondiente. Este niimero se encuentra
en la parte supericr derecha de fodos los documentos de los Conceptos de Clases vy
Especificaciones de Clases. El nimero de codificacién se compone de cuatro digitos. El primer
digito de izquierda & derecha, identifica el servicio, rama o campo mas amplio de trabajo en que se
agrupan las ocupaciones. El segundo digito de este cddigo identifica el grupo dentro del servicio o
rama correspondiente. E!tercer y cuarto digito corresponde a la serie de clases de puestos.

Concepto de la Clase- Descripcion, global, general o genérica representativa de deberes y
responsabilidades de un conjunto de puestos en el Servicio de Confianza, cuya naturaleza del
trabajo, alcance y responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden ubicarse en el mismo
Nivel de Sueldo. El Concepto de la Clase es descriptivo y no restrictivo. Los términos utilizados en la
redaccion son para propdsitos ilustrativos y no pretenden excluir deberes y responsabilidades que,
aungue no se mencionan, son de naturaleza similar a las descritas.

Conocimientos, habilidades y destrezas - En esta seccién, de la especificacion de clases para el
servicio de Carrera, se identifican los conccimientos, habilidades y destrezas directamente
relacionadas con el trabajo que los candidatos o aspirantes a emplec deben poseer antes de
ingresar al servicio. Estas se describen a continuacion:

 Conocimiento - descripcidn de las materias con las cuales deberédn estar familiarizados os
candidatos o empleadcs.

+Habilidades ~ capacidades mentales fisicas que hacen posible la aplicacién de los
conocimientos y destrezas previamente adquiridas, a situaciones del trabajo. :

*Destrezas — agilidad, condicion o pericia manual y fisica que deben poseer los empleados
para el desempefio del trabajo.

Especificacion de Clases ~ Documento narrativo, descriptivo de  los puestos comprendidos en la
clase correspondiente al Plan de Clasificacion del Sarvicio de Carrera. El mismo no es prescriptivo
ni restrictivo a determinados puestos en la clase. Serd utilizado como instrumento basico para la
clasificacion y reclasificacion de puestos, determinacion de lineas de ascensos y traslados. Se
utilizara en las determinaciones bésicas relacionadas con aspectos de retribucion, presupusste,
transacciones de personal y para otros usos en la administracion de recursos humanos.

Estructura Retributiva ~ Conjunto de Escalas de Salarios ordenadas en forma ascendente; cada

una de las Escalas de Salarios o sueldos consisten de Tipo Minimo, Tipos Intermedios y un Tipo
Maximo.

indice Esquemitico - Se refiere a la fista que refiga los titulos oficiales de las Clases agrupados de
acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente. Cada titulo de clase en esta lista contiene
una codificacion numérica para efectos de la administracion del plan de clasificacion.
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Iniciativa y Juicio Propio — Se refiere al gjercicio de discernimiento y discrecion en la seleccion de
cursos de accidn de entre varias alternativas posibles, para fundamentar recomendaciones y/o
tomar decisiones en asuntos que revisten importancia para la Comisién.

Se refiere también a la livertad de accién, autonomia e independencia en la toma de decisiones;
grado de originalidad de pensamiento, ingenio y creatividad requerido para analizar, evatuar, y llegar
a conclusiones. El ejercicio de esta factor puede estar limitado, entre otros, por procedimienios y
normas, por precedentes y préacticas o por la supervision.

Numero de Escala - Se refiere a cada nivel de sueldo contenido en la estructura retributiva, los

cuales consisten de tipos minimos, tipos intermedios y maximo en la Escala de Salarios
correspondiente.

Periodo Probatorio — Término de tiempo fijo (res meses) durante el cual un empleado estaré en
adiestramiento y prueba. En este periodo el empleado estara sujeto a evaluaciones periddicas en &l
desempefo de sus funciones, deberss y responsabilidades. Aplica solamente a las clases de
puestos en el Servicio de Carrera, Gerencial y Unionado.

Plan de Clasificacion de Puestos - Un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan

en forma sisteméatica, ios diferentes puestes que integran la organizacion, para establecer las
clases y series de clases.

Plan de Retribucion - Un conjunte de normas y practicas relacionadas con la administracién de
salarios, basadas en la filosofia de compensacicn establecida por la arganizacion, gue responde al
plan estratégico, a la misicn, vision, valores y cultura organizacional y condicion presupuestaria.

Preparacion y Experiencia — Descripcion corta y precisa de los requisitos de estudios
académicos y las experiencias de trabajo requeridas para la clase de puesto comprendida en el
Plan de Clasificacidn en el Servicic de Carrera y Unionado.

Principio de Mérito - Concepto esbozado en la Ley Num. 5 del Servicig Publico de Puerto Rico, la
cual establece que los empleados publicos deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y
tratados en todo lo referente a su empleo, sobre la base de la capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, género, nacimiento, edad, crigen, condicién social, ideas politicas o religiosas.

Profesional — puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado gue compare con el
grado académico.

Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas ¢ delegadas por la entidad

nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial.

Servicio de Carrera — Conjunto de clases de supervisidn, direccion, consultoria, asesorta, oficina,

secretarial, y de apoyo adminisirativo, que no tienen ingerencia en la formulacion, directa ¢
inclirecta, de la politica publica.
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Servicio de Confianza — Conjunto de clases con funcién directiva y de asesoramiento que incluye
participar activamente en la formulacion de la politica pliblica de la Comisién o clases relacionadas
con la prestacion de servicios directos al Presidente o a otros puestos directivos, cuya naturaleza
es predominantemente sensitiva y que requieren un alto grado de confianza a nivel gjecutivo.

Supervision general ~ Los empleados reciben algunas instrucciones con relacion al trabajo a

realizar, pero tienen libertad para desarroliar su propia secuenma de trabajo dentro de las normas,
procedimientos y reglamentos aplicables.

Supervision inmediata ~ Los empleados tienen poca o ninguna iniciativa para seleccionar otros
métodos de trabajo o para ejercer juicio o criterio independiente. Realiza u trabajo de acusrdo con
instrucciones detalladas o especificas en forma oral o escrita.

Trabajo de campo — Se refiere al trabajo que se desarrolla fuera de una oficina.

Trabajo especializado — Término que se aplica a trabajo que requiere una preparacion
académica minima a nivel de bachillerato, complementada con la practica de varios afios en la
misma materia en forma progresiva. También aplica a conocimiento pericial, reconocido vy
comprobado, en un campo especifico, adquirido a través de varios afios de experiencia progresiva
en la misma materia, complementado con preparacion académica, adiestramiento y capacitacion.

Trabajo de oficina — Se refiere a trabajo sencillo, rutinario y repetitivo v que requiere preparacién
academica a nivel de escuela superior o cursos conducentes a un grado universitario para su
desempefio, tales como, pero no limitades a auxiliares o asistentes de oficing, entre otras.

Trabajo técnico — Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacion practica, ademas del
requerimiento de una preparacion académica determlnada adquirida mediante cursos propios de
un oficio, licencias o ceriificaciones.

Trabajo a nivel Senior— Constituye el grado maés alto de las clases de puestos o series de clases

que proveen oportunidad para ef desarrollo a través de la exposicion a las operaciones,
capacitacion y adiestramiento.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

NORMAS PARA LA IMPLANTACION DE LOS PLANES DE CLASIFICAGION Y
ESTRUCTURAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA, GERENCIAL Y
UNIONADO

En virtud de las disposiciones de los Articulos10 y 16, sobre Clasificacion y Retribucion,
respectivamente, del Reglamento de Recursos Humanos de la Comision Industrial de Puerto

Rico, se adoptan los Planes de Clasificacidn y Estructuras Salariales del Servicio de Carrera,
para entrar en vigor ei 1ro de julio de 2004,

Las normas que regiran la adopcion de las Estructuras Salariales seran las siguientes:

1. Servicio de Carrera Gerencial

A Efectivo ei 1 de julio de 2004 se ajustara a la Estructura Salarial del Servicio de
Carrera Gerencial, el sueldo de todo empleado que al 30 de junio de 2004 ests
en servicio activo en la Comisién Industrial de la siguiente manera:

a) Se suma al sueldo actual del empleado gerencial el aumento de

$120.00 a garantizar como resuitado de la implantacién de |a
estructura salarial,

b) Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de la escala
salarial correspondiente a la clase en |a cual fue clasificado el
puesto que ocupa el empleado.

1. Si es inferior al tipo minimo de |a escala, se ajustara a este.

2. De no coincidir con uno de log tipos retributivos de la escala,
se ubicara en el tipo inmediato superior,

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de i1a escala, se
quedars igual.

B. Diferenciales

Luego de una evaluacién rigurosa de cada caso Y las razones que mediaron
para fa concesién de los diferenciales otorgados a empleados por reclutamiento
y retencién concedidos bajo las escalas salariales anteriores, autorizamos por
via de excepcion a tenor con la Seccidn 18.3(4) del Reglamento de Recursos

Humanos de ta Comisién Industrial de Puerto Rico, los sueldes de ia siguiente
manera: '

a) Al sueldo actual del empleado se le sumara la cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $120.00.




La suma total se ubicara en el tipo correspondiente en la nueva
escala, de la siguiente manera:

1. St es inferior al tipo minimo de la escala, se ajustara a
este.

2, De no coincidir con uno de los tipos retributivos de Ia escala,
se ajustara al tipo inmediato superior,

3. Sicoincide con uno de los tipos retributivos, se quedara igual,

2. Servicio de Carrera Unionado

A. Efectivo el 1 de julic de 2004 se ajustara a la Estructura Salarial ef sueldo de
todo empleado Unionado que al 30 de junio de 2004 esté en servicio activo en la
Comision Industrial de la siguiente manera:

a) Se suma al sueldo actual del empleado unionado el aumentio de
$60.00 a garantizar como resultado de |a implantacion de la
estructura salarial.

b} Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de la escala
salarial correspondiente a la clase en la cual fue clasificado el
puesto que ocupa el empleado.

1. Sies inferior al tipo minimo de Ia escala, se ajustara a este.

2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de la escaia, se
ubicara en el tipo inmediato superior.

3. 8i coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, se
quedara igual.

B. Diferenciales

Luego de una evaluacién rigurosa de cada caso y las razones que mediaron
para la concesién de los diferenciales otorgados a empleados por reclutamiento
y retencién concedidos bajo las escalas salariales anteriores, autorizamos por
via de excepcién a tenor con la Seccion 16.3{4) del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, los sueldos de la siguiente
manera:

a) Al sueldo actual del empleado se le sumara la cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $60.00.
La suma total se ubicara en el tipo correspondiente en la nueva
escala, de [a siguiente manera:

1. Si es inferior al tipo minimo de la escala, se ajustara a
este.




2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala, se
ajustara al tipo inmediato superior, '

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, se
quedara igual.

3. Si ala fecha de efectividad de la implantacién de las Estructura Salariales hubiese que
efectuar otras acciones de personal que afecten el sueldo de los empleados:

a) Primero se ctorgar el sueldo que devengara el empleado como
resultado de la implantacién de las nuevas escalas salariales.

b) Luego se procedera con la accion de personal que corresponda a

tenor con las disposiciones del Reglamento de Recursos Humanos
de la Comisién,

4. Aquellos empleados que a la fecha de implantacidn de las Estructuras Salariales estén
en uso de algln tipo de licencia sin paga o hayan sido suspendidos de empleo y sueldo,
recibiran el aumento de sueldo obtenido como resultado de la implantacién de la
estructura salarial aplicable a pariir de la fecha en que se reintegren al servicio.

%/M&Q@%ﬁ

Gilberto M. Charriez Fecha
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

indice Esquematico de Clases para los Puestos de la Unidad Apropiada

1 de julio de 2004

Servicio: U1000 — Apoyo v de Oficina

|

U1100 -~ Grupo de Servicios y de Oficina en General

Cédigo

ut105 Trabajador(a) de Mantenimienta y Conservacion
w110 Mensajero(a)

ul11s Asistente de Sistemas de Oficina

ut120 Mensajero(a) Conductor({a)

u11285 Encargado{a) de Almacén

u1130 Asistente de Sistemas de Oficina Senior

U1200 — Grupo de Apoyo Secretarial, Transcripcidon y Administrativo

Cédigo

u1205 Teécnice de Sistemas de Oficing

u1210 Técnica de Sistemas de Oficina Senior
ulz215 Transcriptor{a)

ut217 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
u1220 Asistente Administrativo

ut222 Asistente de Recursos Humanos

u1225 Asistente Administrativo Senior

U1300 —~ Grupo de Apoyo en Finanzas y Compras

Cadigo

ui305 Asistente de Finanzas y Pagaduria

u1310 Comprador (a}

u1315 Asistente de Finanzas y Pagaduria Senior

U1400 - Grupo de Apoyo de Servicios al Lesionado

Cddigo

u1405 Alguzcil

u1410 Representante de Servicios

utd15 Representante de Servicios Intermedio
utdz0 Representante de Servicios Senior

[ Servicio: U2000 ~ Servicios de Informatica y Profesionales

Codige

u2105b Técnico de Tecnologla y Sistemas de Informacion
u2110 Bibliotacaric(a)

21186 Anglista de Tecnclogia vy Sistemas de Informacion

u2120 Administrador (a) de la Red




indice Esquemético de Clases para los Puestos de la Unidad Apropiada

[Servicio: 3000 Servicios de Asesoramiento Medic

U3100 — Grupo de Asesoramiento Médico

Cédigo
u3105 Aseasor Médico
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Estado Libre Asociado de Puerio Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

indice de Clases en Orden Alfabético de los Puestos Unionados

1 de julio de 2004

Cédigo Titulo de la Clase
A
u2120 Administrador(a) de la Red
uiz217 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
u1405 Alguacil
u2115 Analista de Tecnologia y Sistemas de Informacion
u3105 Asesor(a) Médico
u1220 Asistente Administrativo
ut225 Asistente Administrativo Senior
u1305 Asistente de Finanzas y Pagaduria
uid1s Asistente de Finanzas y Pagaduria Senior
ui222 Asistente de Recursos Humanos
ul11s Asistente de Sistemas de Oficina
u1130 Asistente de Sistemas de Oficina Senior
B
u2110 Bibliotecario{a)
C
ul3io Comprader{a)
E

ulizs Encargado(a) de Almacén




indice de Clases en Orden Alfabético de los Puestos Unionados

u1120
ulito

ut410
U415
u1420

w1205

w1210
u2105
uti0s
uiz2i1s

Mensajerc(a) Conductor{a)
Mensajero(a)

Representante de Servicios
Representanie de Servicios Intermedio
Representante de Servicios Senior

Técnico de Sistemas de Oficina

Técnico de Sistemas de Oficina Senior

Técnico de Tecnologia y Sistemas de Informacion
Trabajador(a) de Mantenimiento y Conservacidn
Transcriptor(a)




Asignacion de Clases
a las Escalas de Salarios
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Estructura Retributiva
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Especificaciones de Clases




U1100 - Grupo de Servicios y de Oficina en General

Cddigo
U1105

U1110
U1115
U1120

U1125

U1130

Trabajador(a) de Mantenimiento y Conservacion
Mensajero(a)

Asistente de Sistemas de Oficina

Mensajero(a) Conductor(a)

Encargado(a) de Almacén

Asistente de Sistemas de Oficina Senior




TitulodelaClase | Cédigo

Trabajador(a) de Conservacién y Mantenimiento U1105

La informacion expuesta sobre esla clase constituye Lna descripeion general de fa misma. No
se interpretard como un inventaric exhaustive de lodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puesios asignados a djcha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo no diestro que consiste en la realizacion de labores sencillas de mantenimiento
y limpieza de la planta fisica de las dependsncias de la Comisién. Realiza tareas
rutinarias de reparacion de equipo liviano de oficina y mantiene limpias las facilidades
de forma manual o mediante el uso de equipos de limpieza y dispone de los
desperdicios.

Trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Supervisor(a) de Servicios, 0 un puesto
de nivel similar en la estructura organizativa de la Comision. Recibe instrucciones
detaliadas para la ejecucion de sus labores.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisoras y empleados de las
diferentes dependencias de la Comisién a quienes provee servicio,

El trabajo se evalla durante el progreso del mismo, mediante inspeccién ocular para
determinar calidad y si os resultados se ajustan a las directrices impartidas.

Fungiones

1. Realiza trabajos sencillos de reparacion de equipo de oficing, tal como el atreglo
de escritorios, instalacion de cerraduras, puertas, pintura de interiores, exteriores
y equipo y cualguier otra labor similar que se le asigne.

2. Limpia las oficinas, equipo y muebles del &rea de trabajo que se le asigne, barre,
pasa mapo, seca y encera los pisos, limpia paredes, pasillos, techos, cottinas,
ventanas y puertas.

3. Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios y es responsable de que
¢stos estén provistos de los articulos de higiene necesarios.

4. Recoge la basura y desperdicios solidos en los interiores o exteriores de su area
de trabajo para mantener las areas limpias y organizadas en todo momento.

5. Colabora en el movimiento, carga y descarga de materiales y equipo de oficina
cuando se le requiera.

6. Veia por la seguridad del equipo a su cargo y por el mantenimiento del mismao y
notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto o irregularidad que requiera
atencion para mantener el equipo y las facilidades en buen estado.

Hace requisiciones de materiales de limpieza utilizando las medidas adecuadas.
Participa en tas labores sencillas de mensajerfa y oficina, cuando se le requiera.




U1105

9. Recomienda a su supervisor sobre situaciones que requieran atencién inmediata
y colabora para la facilitacion dei servicio.

10. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y patrticipa en
adiestramientes, seminarios, cenferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el trabajo.
Conocimiento de la misidn y vision y dependencias de la Comisidn.

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas en forma verbal y escrita.

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

Destreza en el manejo y uso de material y equipo de limpieza.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
conservacion y mantenimiento

Periodo Probatorio

Tres(3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
de la Comisidn, efectivo el 1 de julic de 2004.

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo !

Mensajero(a) ' U1110

La informacidn expussta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabifidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la entrega, recogido y distribucién de
correspondencia, documentos, mensajes y/o materiales entre las diferentes
dependencias de la Comision. Realiza otras tareas generales de oficina relacionadas
con la entrega y recogido de documentos.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un (una)Supervisor{a) de Servicios o un puesto
de nivel simitar en la estructura organizativa de la Comision. Recibe instrucciones
generales y especificas en situaciones especiales,

Establece coniactos vy relaciones oficiales con supervisores y empleados de las
diferentes dependencias de la Comisidn, y con empleados de otras organizacicnes
publicas y privadas, para la realizacién del trabajo de mensajeria.

El trabajo se evaltia durante el progreso del mismo y por los resultados obtenidos, para
determinar cumplimiento con las normas, procedimientos y calidad requerida.

Funciones

1. Recoge y distribuye mensajes, correspondencia y material en todas las oficinas
y dependencias de la Comision o fuera de ésta, segun los procedimientos
establecidos de frecuencia, manejo, seguridad y custodia de la correspondencia.

2. Realiza tareas de oficina relacionadas con el servicio de mensajerfa tales como,
recibo, registro y clasificacion y empaque de materiales o correspondencia.

3. Visita otras dependencias de la Comision o agencias y para la entrega ©
recogido de documentos.

4. Recomienda a su supervisor sobre situaciones que requieran la atencién

inmediata y notifica sobre irregularidades que detecte en el manegjo de
correspondencia.

Recoge valores y Ordenes de compra segun le sea requerido.

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capagcitacion.

7. Provee servicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran.




U1110

Congcimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Conocintiento de la misidn, vision y organizacion de la Comision.
Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para entender y seguiir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, compaferos
de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacion de aplicaciones y otro equipo de oficina.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
mensajeria.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
ormara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
Comision, efectivo el 1 deJuI|OZe 2004,

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosarlo
Presidente
Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de Ia Clase Cédigo :

Asistente de Sistemas de Oficina U1115

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripeion general de la misma. No
se interprefara como un invemtario exhaustive de lodas las funciones, deberes y
responsabilidades de Jos puestos asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la realizacion de funciones rutinarias relacionadas
con el recibo, registro, control y verificacién de documentos variados de la Comision
Industrial de Puerto Rico. Revisa documentos, completa y coteja formularios sencillos,
mantiene archivos manuales y electrénicos, organizados y actualizados, asi como [a
gntrada de datos e informacion en sistemas mecanizados relaclonados con las
actividades asignadas.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un superior jerarquico. Ejerce iniciativa dentro
de su ambito de accidn, conforme a las normas, politicas, controles y procedimientos
establecidos. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto o
especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Establece y mantiene contactos cficlales con empleados de la Comisién para solicitar y
ofrecer informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las
actividades de [a unidad que le son delegadas.

El trabajo se evalia en proceso y al finalizar el mismo para determinar calidad, exactitud
y conformidad con los procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

Funciones

1. Realiza trabajo de oficina que incluye, paro no se limita a: control, organizacién,
verificacion, archivo y custodia de documentos, informes, correspondencia vy
otros documentes de naturaleza variada.

2. Transcribe en maquinillas, computadoras o procesa en sistemas de informacion,
cartas, memorandos, formularics, facturas, y otros documentos variados, de
caracter administrativo o relacionados con los servicios que ofrece la Comision.

3. Recibe, entrega, controla y clasifica documentos para su debido tramite, ya sea
para referir a otras dreas, su transcripcién o procesamiento a magquinilla o en los
sistemas de informacién o para su archivo.

4. Clasifica, codifica y tabula datos e informacion conforme a los procedimientos
operacionales o administrativos establecidos e instrucciones impartidas.

5. Organiza y verifica informacién variada en documentos y formularios rutinarios
para asegurar que estén completos, con la informacion requerida vy correctos.
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6. Desglosa resoluciones, infcrmes y documentos relacionados con las vistas
plblicas y vistas médicas, los refiere para su tramite o archivo y se asegura que
el procedimiento que realiza responda a las normas vy sistemas establecidos.

7. Completa formularios, prepara hojas de tramite, comprobantes de pago,
expedientes, sella documentos y canaliza los mismos para su debido trdmite,

8. Organiza, fotocopia, reproduce y compagina documentos variados y expedientes
y verifica el orden y correccion de los mismos.

9. Participa en la intervencion de documentos fiscales y administrativos rutinarios
para verificar contenido y correccion de la informacion y para registrar los
documentos en los controles correspondientes.

10. Atiende a trabajadores lesionados, empleados, funcicnarios de la Comision y
plblico para ofrecer informacion general de los servicios del drea a la que esta
asignado, segun ie sea auictizado.

11. Participa en la preparaciéon y verificacion de informes, datos, documentos y
formularios, materiales y equipos para asegurar exactitud, correccidén vy
cumplimiento con los estandares de cantidad y calidad requeridos.

12. Recibe y genera llamadas telefonicas relacionadas con el tramite y seguimiento

de asuntos gue le sean referidos, para obtener y ofrecer datos, verificar y aclarar
informacicn.

13. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarics, conferencias y otras actividades de capacitacion.

14. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y uso de equipo moderno de oficina para la transcripcion
de documentos y su procesamiento elactronico.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y misidn y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para la organizacion de documentos y establecimiento de controles.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
empleados y publico en general.
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Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté complementado por
cursos de mecanografia, procesamiento de palabras o de sistemas de informacion. Un
(1) afic de expetiencia en funciones de oficina.

Periodo Probatorio

Tres{3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
deja Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004,

(A,

Lcdo. Gilberto M. Charniez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo |

Mensajero(a) Conductor(a) ' U1120

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No
se Interpretara como un inventario exhaustivo de itodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestcs asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina y campo, que consiste en conducir un vehiculo de motor para
entregar y recibir documentos, mensajes, materiales, equipo y transportar a funcionarios
durante la realizacién de funciones oficiales, conforme a las necesidades del servicio en
la  Comision Industrial de Puerto Rico. Realiza otras tareas generales de oficina
relacionadas con la entrega y recogido de documentos.

Trabaja bajo la supervisién inmediata de un (una)Supervisor(a) de Servicios o un ptiesto
de nivel similar en la estructura organizativa de la Comisidn. Recibe instrucciones
generales y aspecfficas en situaciones especiales.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados de las
diferentes dependencias de la Comisidn, y con empleados de otras organizaciones
publicas y privadas, para la realizacién del trabajo asignado.

El trabajo se evalta durante el progreso del mismo, mediante los informes de viaje que
somete y a través de los servicios que provee.

Funciones

1. Transporta fuhcicnarios a las diferentes dependencias de la Comisién, agencias
pablicas y lugares en donde se celebren vistas publicas alrededor de la Isla y
mantiene registro de tados los viajes. '

2. Entrega y recoge correspondencia, documentos, mensajes y materiales a las
diferentes oficinas de Ja Comisién, asi como a otras agencias pulblicas y
empresas privadas.

3. Realiza tareas de oficina relacionadas con ei servicio de mensajeria tales como,
recibo, registro y clasificacion y empaque de materiales o correspondencia, asi
como el recegido y entrega de documentos internamente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Recoge valores y drdenes de compra segln le sea requerido.

5. Observa que el vehiculo que conduce esté en condiciones optimas de
funcionamiento, se encarga de su mantenimiento y vela porgue su uso sea
exclusivamente para asuntos oficiales previamente autorizados.

6. Prepara informes relacionados con los viajes que realiza, sobre consumo de
gasolina y aceite, accidentes y cualquier otro informe que se le requiera.
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7. Recomienda a su supervisor sobre situaciones que requieran atencién inmediata
y notifica sobre irregularidades que detecte en el mangjo de correspondencia
confidencial.

8. Mantiene el vehfculo asignado en buenas condiciones de operacién e informa
inmediatamente las fallas mecdnicas o desperfectos para su rapida correccion.

9. Colabora e la implantacién de sistemas de trabajo que faciliten el mejoramiento
de los servicios.

10. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

11. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran. ’

Conocimientos. Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las leyes, reglamentos v ordenanzas de transito vigentes.
Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Conocimiento de la misién, vision y organizacion de la Comisién.
Conocimiento de los principios basicos de mecénica automotriz.

Habilidad para preparar informes sencillos v registros de viajes.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, compafieros
y publico en general,

Destreza en el manejo de vehiculos de motor y otro equipo de oficina.

Preparacidn y Experiencia

Graduacidn de Escuela Supetior acreditada. Un {1} afio de experiencia en trabajos de
mensajeria.

Requisitos Especiales

Licencia de Conductor de Vehiculos Pesados expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras PUblicas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la presenie clase que

S
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ara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado

CGomision, efectivo el 1 de julio de 2004.
v

Ledo. Gilberto M. Charrfez Rosario
Presidente

Comisiéon Industrial de Puerto Rico

de |




" Titulo de Ia Clase | Cédigo

Encérgado(a) de Almacén U1125

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripeién general de la misma. No
se interpretard como un invenltario exhaustivo de fodas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asighado a dicha ciase.

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina gue consiste en el recibo, almacenamiento y despacho de
materiales, equipo de oficina, limpieza y otros suministros que se utilizan en la Comisién
industrial de Puerto Rico. Es responsable de que los controles de enirada, registro y
salida del material y equipo que custodia, se realicen conforme a los procedimientos,
normas y controles establecidos.

Trabaja bajo la supervigion inmediata del (de la) Supervisor(a) de Servicios o un puesto
similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce iniciativa en la organizacién
del trabajo que tiene asignado, siguiendo las normas y reglamentos aplicables. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas

Establece contactos oficiales con funcionarios y empleados de las diferentes
dependencias de la Comisidn para la realizacién de las encomiendas relacionadas con
los servicios del almacén.

El trabajo se evaliia durante el progreso del mismo, mediante informes vy a través de los
resultados obtenidos.

Funciones

1. Recibe, almacena y mantiene organizados los materiales de oficina, limpieza y
otros suministros adquiridos por [a Comisidén y los despacha conforme a las
requisiciones y ordenes que se le entregan.

2. Mantiene controles especificos de los materiales y equipo que recibe y despacha
para registrar todas las actividades que realiza, a los fines de mantener
actualizados y contabilizados todos los bienes que custodia.

3. Revisa documentos sencillos relacionados con su trabajo para verificar
correccidn y exactitud.

4. Verifica que el material y el equipo que recibe o entrega, esté debidamente
especificado en los documentos que autorizan su tramite.

5. Colabora en la carga, descarga y trasiado de materiales y equipo en el Almacén.
Participa o prepara el inventario de materiales conforme a los procedimientos
establecidos v a las instrucciones recibidas.

7. Participa en la reorganizacidn y distribucién del material y el equipo del almacén
a los fines de optimizar los recursos y el espacio disponible.
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8. Es responsable del material y equipo que recibe y despacha y notifica a su
supervisor sobre irregularidades en los procesos, dafio o pérdida de los mismos.

9. Colabora con su supervisor en la implantacién de sistemas y controles que
propicien la calidad y eficiencia de los sarvicios.

10. Prepara informes de trabajo realizado o cualquier otro que se le requiera,
relacionado con las funciones que realiza.

11. Provee orientacién al personal de la Comisién, respecto a los procedimientos

relacionados con el recibo y despacho de material y equipo, segun les sea
autorizado.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

13. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
de servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las practicas y procedimientos de almacenaje de materiales.
Conocimiento de los procedimientos utilizados en recibo y despacho de mercancia.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de oficina y para realizar
inventarios.

Conocimiento de la tey que reglamenta la Comisién, visidn y mision, y la organizacion
de la misma.

Habilidad para despachar requisicionses con prontitud y exactitud.
Habilidad para preparar registros y mantener control de la mercancia existente.

Habilidad para hacer cémputos matemaéticos sencillos con rapidez y exactitud.

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

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

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones
relacionadas con el recibo y distribucién de materiales y equipos.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado

( la Comision, efgctivo el 1 de julio de 2004.
/W;@C& 4 Lo

Ledo. Gilberto M. Charriez Resario
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Asistente de Sistemas de QOficina Senior U1130

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de lodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcidn de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la realizacion de funciones de recibo, control,
verificacion y evaluacién de documentos variados de la Comisién Industrial de Puerto
Rico. Completa documentos y formularics, verifica informacién, mantiene archivos
organizados y actualizados y participa en la coordinacion y tramite de servicios internos,
conforme a los procedimientos establecidos y la reglamentacion aplicable. Registra
datos e informacidon en sistemas mecanizados relacionados con las actividades
asignadas.

Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarguico. Ejerce iniciativa dentro de
su ambito de accién, conforme a las normas, politicas, controles vy procedimientos
establecidos. Recibe instrucciones generales en [os aspectos comunes del puesto o
especificas en situacionss nuevas o imprevistas.

Establece y mantiene contactos oficiales con empleados de la Comisién para solicitar y
ofrecer informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las
actividades de la unidad que le son delegadas.

El trabajo se evalia al finalizar el mismo para verificar calidad, exactitud y conformidad
con los procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

Funciones

1. Realiza trabsjo de oficina que inctuye, perc no se limita a: control, organizacion,
verificacion, archivo y custodia de documentos, informes, correspondencia y
otros documentos de naturaleza variada.

2. Transcribe en computadoras o procesa en sistemas de informacion, cartas,
memarandos, informes, formularios, facturas, documentos de ndéminas y otros
documentos variados, de caréacter administrativo o relacionados con los servicios
que ofrece la Comisidn.

3. Recibe, entrega, controla y clasifica documentos para su debido tramite, ya sea
la referencia a otras dreas, su transcripcién o procesamiento en los sistemas de
informacion o su archivo.

4. Participa en la clasificacién, codificacion y tabulacion de informacion y colabora
en la revision de datos ¢ informes estadisticos, conforme a los procedimientos
operacionales o administrativos establecidos o las instrucciones impartidas.
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5. Organiza y verifica informacion variada en documentos y formularios rutinarios
para asegurar que esten completos, con la informacion requerida y correctos.

6. Desglose rescluciones, informes y documentos relacionados con las vistas
publicas y vistas médicas, los refiere para su tramite o archivo y se asegura que
el procedimiento que realiza responda a las normas v sistemas establacidos,

7. Completa formularios, prepara hojas de tramite, comprobantes de pago,
expedientes, sella documentos y canaliza los mismos para su debido tramite.

8. Organiza, fotocopia, reproduce y compagina documentos variados y expedientes
y verifica el orden y correccion de los mismos.

9. Participa en el procesamiento de néminas, facturas, comprobantes, remesas y
otros documentos de caracter fiscal y administrativo, su verificacién y su tramite.

10. Coordina y realiza asuntos administrativos internos en la obtencion y tramite de
informacion y documentos necesarios para ajustes, pagos de némina y el tramite

de asuntos relacionados con los beneficios marginales de los empleados de la
Comision.

11. Participa en la preparacién, mantenimiento y actualizacién de informes,
registros, controles y archivos manuales o mecanizados segun le sea requerido.

12. Recopila y verifica datcs, documentos y formularios y participa en la preparacion
de informes rutinarios o estadisticos.

13. Recibe y genera llamadas telefénicas relacionadas con el tramite y seguimiento

de asuntos que le sean referidos, para obtener y ofrecer datos, verificar y aclarar
informacion.

14. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y uso de equipo moderno de oficina para la transcripcion
de documentos y su procesamiento electrdnico.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visién y mision y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para la organizacion de documentos y establecimiento de controles.
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Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y para mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, empleados y pablico en general.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacidn y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada que esté complementado por cursos de
mecanografia, procesamiento de palabras o de sistemas de informacién. Dos (2) afios
de experiencia en funciones de oficina; uno de los mismos de funciones similares a las

que realiza un Asistente de Sistemas de Oficina de fa Comisién Industrial de Puerto
Rico.

Periodo Probatorio

Tres(3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
Comisidn, efective el 1 de julio de 2004.

C Lt

Ledo. Gilberto M. Chérriaz Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerte Rico




U1200 — Grupo de Apoyo Secretarial, Transcripcion y Administrativo

Caodigo

U1205

u1210

U1215

u1217

U1220

U1222

u1225

Técnico de Sistemas de Oficina

Técnico de Sistemas de Oficina Senior
Transcriptor (a)

Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Asistente Administrativo

Asistente de Recursos Humanos

Asistente Administrativo Senior




Titulo de 1a Clase | Cédigo

Técnico de Sistemas de Oficina Ui205

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se inferpretard como un Inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la realizacidn de funciones secretariales y de oficina en una
unidad administrativa u cperacional de la Comisién. Requiere la transcripcion de cartas,
informes, resoluciones, memorandos, contratos y otros documentos mediante la
utilizacion de computadoras personales, procesadores de palabras y sistemas de
informacion mecanizada. Participa en el control, revision, procesamiento y tramite ds
documentos relacionados con las actividades de la unidad.

Trabaja bajo la supervision directa de un (una) Supervisor(a) de Seccion o puesto de
nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones dentro de su ambito de accion,
conforme a las normas, politicas, procedimientos y controles establecidos. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales.

Establece y mantiene contactos oficiales con funcionarios y empleados de la Comisidn

para tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades que le son
asignadas.

El trabajo se evalda durante el progreso del mismo y por los resultados obtenidos para

verificar calidad, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos
g instrucciones impartidas.

Funciones

1. Transcribe cartas, memoriales, informes, érdenes administrativas, decisiones y
otros documentos relacionados con los servicios que ofrece la Comisidn.

2. Procesay corrige en los sistemas de informacién, resoluciones, informes, casos,
reglamentos y otros documentos similares.

3. Registra, corrige y actualiza informacion en los sistemas de informagcion de I
Comision, en conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Recibe, regisira, sella y clasifica correspondencia, documentos o expedientes y
los tramita conforme a los procedimientos establecidos.

5. Revisa documentos e informes referidos a la firma de su supervisor para verificar
correccion y exactitud.

6. Toma dictados en signos taquigréficos o escritura rapida en espafiol o ingles,
cuando se lg requiera.
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7. Mantiene controles y registros manuales o mecanizados de transacciones,
actividades, casos y prepara registros de asistencias e informes de trabajo.

8. Ofrece informacién y da seguimiento relacionado con los asuntos, casos o
transacciones, de acuerdo a los procedimientos y directrices impartidas.

9. Organiza y actualiza documentos y archivos para asegurar la disponibilidad, facil
acceso y seguridad de los mismos.

10. Mantiene controles diarios del trabajo y establece las prioridades en orden ds

fechas limite o de vencimiento, para asegurar la atencién efectiva de los casos y
asuntos bajo su atencion.

11. Recibe, atiende y canaliza llamadas telefénicas vy visitas y le ofrece informagion
sobre estatus de casos, servicios, tramites pendientes o en proceso.

12. Prepara requisiciones de materiales, equipos y servicios, tramita las mismas vy
da seguimiento para que los servicios no se vean afectados.

13. Recopila y verifica datos, documentos y formularios y participa en la preparacién
de informes rutinarics o estadisticos.

14. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de oficina.
Conocimiento de las técnicas y précticas para fa toma y transcripcién de dictados.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y misién y la organizacién y
funcionamiento de la misma.

Conocimiento de la operacién de equipos y sistemas computadorizados, procesadoras
de palabras y tecnologia moderna de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigraficos o escritura rapida, con
rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con correccién y exactitud, en
espafiol e inglés.
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Habilidad para la organizacién de documentos y establecimiento de controles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y plblico en general.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.
tales como, Word, Excel v PowerPoint.

Preparacion y Experiencia

Grado Asociado en Ciencias Secretariales, Administracién de Sistemas de Oficina o
Administracion de Oficina de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia secretarial o en sistemas de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la auteridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
ormiata parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado

Lcdo. Gilberto M. Chérriez Rosario

Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo |

Técnico de Sistemas de Oficina Senior U1210

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No
se interpretard como un inventarlo exhaustivo de fodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcion de la Clase

Trabajo que consiste en la realizacién de una variedad de funciones secretariales y de
oficina en una unidad administrativa u operacional de la Comisién. Requiere 1a
transcripcion de cartas, informss, resoluciones, memorandos, contratos y otros
documentos de diversa naturaleza mediante la utilizacién de computadora personales,
procesadores de palabras y sistemas de informacién mecanizada. Controla, revisa,
procesa y tramita documentos relacionados con las actividades de la unidad.

Trabaja bajo la supervisién general de un Gerente, Supervisor de Divisién o puesto de
nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus funciones dentro de su dmbito de accién, conforme a
las normas, politicas, procedimientos vy controles establecidos. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del pussto v especfficas en situaciones especiales.

Establece y mantiene contactos oficiales con funcionarios y empleados a diferentes
niveles de la Comisidn y representantes de agencias gubernamentales, para solicitar y

ofrecer informacion, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las
actividades gue le son asignadas.

El trabajo se evalta durante el progreso del mismo y por los resultados obtenidos para
verificar calidad, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones

1. Transcribe cartas, memoriales, informes, drdenes administrativas, decisiones y
otros documentos relacicnados con los servicios que ofrece Ja Comisidn.

2. Procesa y corrige en los sistemas da informacién, resoluciones, informes, casos,
reglamentcs y otros documentos similares.

3. Registra, corrige, afiade v actualiza informacion en los sistemas de informacion
de la Comision, en conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Recibe, registra, sella y clasifica correspondencia, documentos o expedientes y
los tramita conforme a los procedimientos establecidos.

5. Redacta, refiere y contesta correspondencia rutinaria siguiendo instrucciones

generales y prepara formularios requeridos para los servicios que se prestan en
las dependencias de la Comisidn.

6. Revisa documentos e informes referidos a la firma de su supervisor para verificar
correceion y exactitud.
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7. Toma dictados en signes taquigraficos o escritura rapida en espafiol o ingles,
. cuando se le requiera.

8. Mantiene controles vy registros manuales o mecanizados de transacciones,
actividades, casos y prepara registros de asistencias e informes de trabajo.

8. Ofrece informacién y da seguimiento relacionado con los asuntos, casos o
transacciones, de acuerdo a los procedimientos y directrices impartidas.

10. Coordina reuniones, conferencias y seminarios, conforme a las directrices

impartidas, mantiene y da seguimiento al calendario y a las actividades
programadas.

11. Organiza y actualiza documentos y archives para asegurar la disponibilidad, facil
acceso y saguridad de los mismos.

12. Mantiene controles diarios del trabajo v establece las prioridades en orden de

fechas limite o de vencimiento, para asegurar la atencién efectiva de los casos y
asuntos bajo su atencién.

13. Recibe, atiende y canaliza llamadas telefénicas y visitas y le ofrece informacién
sobre estatus de casos, servicios, tramites pendientes o en proceso.

14. Prepara requisiciones de materialss, equipos y setvicios, tramita las mismas y
da seguimiento para que los servicios no se vean afectados.

15. Recopila y verifica datos, decumentos y formularios y participa en la preparacion
de informes rutinarios o estadisticos.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarics, conferencias y otras actividades de capacitacion.

17. Provee servicios de apoyo a ctras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicic lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de las técnicas y précticas para la toma y transcripcidn de dictados.

Conocimiento de Ia ley que reglamenta la Comisién, visién y mision y la organizacién y
funcionamiento de iz misma.

Conocimiento de la operacién da equipos y sistemas computadorizados, procesadoras
de palabras y tecnologia moderna de oficina.

Gonocimiento de las reglas gramaticales y ortogréficas.
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Habilidad para tomar dictades mediante simbolos taquigraficos o escritura rapida, con
rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con correccidn y exactitud, en
espafiol e inglés.

Habilidad para la organizacin de documentos y establecimiento de controles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo vy piblico en general.

Destreza en la operacidn de computadoras personales y aplicaciones tales come,
Word, Excel y PowerPoint.

Preparacién v Experiencia

Grado Asociado en Ciencias Secretariales, Administracién de Sistemas de Oficina o
Administracion de Oficina de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afos de
experiencia secretarial o en sisternas de oficina, uno (1) de los mismos en funciones

similares a las que reafiza un Técnico ds Sistemas de Qficina de la Comisidn Industrial
de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
dejla Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004,

C o

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico
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La informacion expussta sobre ssta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignadcs a dicha clase.

Descripcion de ia Clase

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién, con exactitud, de todos los
acontecimientos que surgen en las audiencias de vistas que se celebran en la Comision
Industrial de Pusrto Rico, ya sea mediante signos taquigraficos, escritura répida,
sistemas de grabacidn ds informasion.

Trabaja bajo la supervisidn general de un {una) Supervisor(a) de Servicios de
Transcripcién de Vistas. Ejerce iniciativa y juicio propio dentro de su ambito de accidn,
conforme a las normas, procadimientos y estandares de calidad establecidos. Recibe
instrucciones generales y especificas en situaciones especiales,

Establece contactos v relaciones oficiales con funcionarios y empleados de fa Comisin
para verificar, obtener y cfrecer informacién que se requiera, seguln le sea autorizado.

E| trabajo se evalta durante el progreso del mismo y por los resultados obtenidos para
verificar calidad, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones

1. Toma notas en taquigrafia o escritura répida, mediante la operacion en maquina
grabadora, y mediante el sistema de voz, todo lo acontecido en las vistas que ss
celebran en las diferentss salas de la Comision o en las facilidades donde se
encuentre el trabajador lesionado, cuando sea necesario.

2. Transcribe madiante el uso de computadora o procesadora de palabras los
acontecimientos de las vistas utilizando fa informacién tomada mediante el
sistema de voz o maquina grabadora.

1 Redacta la resolucidn conteniendo una sintesis de lo acontecido en las vistas
celebradas vy Ia parte dispositiva de!l caso.

4. Organiza la sala de vistas y verifica que estén disponibies los documentos
expedientss de los casos citacos a las audiencias, los revisa y se asegura que
estén los materiales necesarios para dar inicio a las vistas.

5. Acompafia al (a la) Asesor(a) Médico de la Comision durante el examen que
realice a los lesionados durante el proceso de la vista médica, cuando sea

necesariac,
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6. Verifica, registra y elimina informacién en e} computador segln le sea indicado
para mantener el sistema de informacién actualizado y en dptimas condiciones.

7. Orientay ofrece informacién de status a funcionarios sobre aspectos que estén a
st alcance y segUln le sea solicitado.

8. Imprime y refiere los casos transcrites sobre los cuales se han celebrado vistas
para la aprobacién correspondiente de los asesores médicos.

9. Prepara informes y registros periédicos relacionados con fas funciones que
realiza.

10. Participa en el mantenimiento de controles y registros precisos madiante los
cuales se puedan evidenciar los procedimientos de toma de informacion o
transcripcion de vistas que calebra la Comisién,

11. Actualiza conccimientos relacicnados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias v otras actividades de capacitacidn.

12. Provee servicios de apoyoe a otras unidades de trabajo, cuando las nacesidades
del servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y procedimiento celebracion de vistas
en organismos cuasi judiciales.

Conocimiento de las técnicas y practicas de taquigrafia, escritura répida y el equipo
para la toma de dictados.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, vision, misidn y el funcionamiento
de la misma.

Conocimiento de los términos utilizados en la redaceidn ds documentos, mociones y
resoluciones de naturaleza médica.

Conocimiento de las regias gramaticales v ortograficas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigréficos, eseritura rapida y
equipa de estenotipia, con rapidez v exactitud.

Habilidad para captar con rapidez y precisidn expresiones verbales, corporales o
escritas,

Habilidad para expresarse efsctivaments, verbalmente Y por escrito, en espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compaferos de trabaje y plblico en general.




ul215

Destreza en la operacion de equipo de oficina, tales como, procesadores de palabras,
maquinas de escribir, terminales de computadoras e impresora.

Preparacion y Experiencia

Grado Asociado en Clencias Secretariales, Administracion de Sistemas de Oficina o
Administracidn de Oficina de un colegic o universidad acreditada, que incluya o esté
complementada por un curso de tequigrafia, o escritura rapida. Dos (2) afios de
experiencia en funciones de toma de dictadés v transcripeidn de informacion.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente enmienda a la
clase que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera
Unionado de la Comision, efectivo sl 1 de juiic de 2004,

¥ Vi S may oS0
5 Leda. Lifey Navarro Rosado Fechd
Z Presidente

Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase | C.:c’i.di:go

Transcriptor{a} U1215

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabifidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién, con exactitud, de informes vy
resoluciones de los casos evaluados en las vistas médicas que se celebran en Ia
Comision Industrial de Puerto Rico, ya sea mediante signos taquigraficos, escritura
rapida, equipo de estenotipia o sistemas de grabacién de informacion.

Trabaja bajo la supervision general de un{una) Supervisor(a) de Servicios de
Transcripcion de Vistas. Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su dmbito de accion,
conforme a las normas, procedimientos y estdndares de calidad establecidos. Recibe
instrucciones generales y especificas en situaciones especiales.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comision
para verificar, obtener y ofrecer informacion que se requiera, segin le sea autorizado.

El trabajo se evaltia durante el progreso del mismo y por los resultados obtenidos para
verificar calidad, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones

1. Toma notas en taquigrafia o escritura répida, mediante la operacién de maquina
de estenotipia o en maquina grabadora, y mediante el sistema de voz, de lo
acontecido en las vistas médicas que se celebran en las diferentes salas de la
Comision ¢ en las facilidades donde se encuentre el trabajador lesionado,
cuando sea necesario.

2. Transcribe mediante el uso de computadora o procesadora de palabras los
acontecimientos de las vistas médicas utilizando la informacién tomada
mediante el sistema de voz o0 maquina grabadora.

3. Redacta la resolucién conteniendo una sintesis de o acontecido en las vistas
médicas celebradas y la parte dispositiva del caso.

4. Organiza las salas de vista médicas y verifica que estén disponibles los
documentos vy expedientes de los casos citados, los revisa y se asegura que
estén los materiales necesarios para dar inicio a las vistas.

5. Acomparia al Asesor Médico de fa Comision durante el examen que realice a los
lesionados durante el proceso de la vista médica, cuando sea necesario.

6. Verifica, registra y elimina informacién en el computador segin le sea indicado
para mantener el sistema de informacién actualizado.
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7. Orienta y ofrece informacion de status a funcionarios sobre aspectos que estén a
su alcance y segun le sea autorizado.

8. Imprime y refiere los casos transcritos sobre los cuales se han celebrado vistas
médicas para la aprobacién correspondiente de los asesores médicos.

9. Prepara informes y registros periddicos relacionados con las funciones que
realiza.

10. Participa en el mantenimiento de controles y registros precisos mediante los
cuales se puedan evidenciar los procedimientos de toma de informacion o
transcripcion de vistas que celebra la Comisidn.

11. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y procedimiento celebracion de vistas
en un organismos cuasi - judiciales.

Conocimiento de las técnicas y practicas de taquigrafia, escritura répida y el equipo
para la toma de dictados. :

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision, misién y el funcionamiento
de la misma.

Conocimiento de los términos utilizados en la redaccién de documentos, mociones y
resoluciones de naturaleza médica.

Conacimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigraficos, escritura rapida y
equipo de estenotipia, con rapidez y exactitud.

Habilidad para captar con rapidez y precisién expresiones verbales o escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y plbiico en general.

Destreza en la operacion de equipo de oficina, tal come, procesador de palabras,
magquina de escribir, terminal de computadora, impresora y maquina de estenotipia.
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Preparacion y Experiencia

Grado Asociado en Ciencias Secretariales, Administracién de Sistemas de Oficina o
Administracion de Oficina de un colegio o universidad acreditada, que incluya o esté
complementada por un curso de taquigrafia, estenotipia o escritura rapida. Dos (2) afios
de experiencia en funciones de toma de dictados y transcripcién de informacidn.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
a Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

l.cdo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase _ Codigo

Administrador(a) de Sistemas de Oficina uU1217

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes v
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcién de [a Clase

Trabajo secretarial y adminisirativo que consiste en la transcripcion, preparacion,
verificacion, tramite de documentos variados y la atenciéon de los asuntos
administrativos y confidenciales, que se le deleguen. Requiere la utifizacién efectiva de
sistemas y tecnologia moderna de oficina asi como la toma de dictados mediante
escritura rapida o signos taquigraficos cuando se le requiera.

Trabaja bajo la supervision general de un Gerente o puesto de nivel similar en la
estructura organizativa de la Comisidn. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones dentro de su dmbito de accidn, conforme a las normas,
politicas, procedimientos y controles establecidos. Recibe instrucciones generales vy
consulta con el supervisor asuntos fuera de su alcance.

Establece y mantiene contactos oficiales con funcionarios y empleados a diferentes
niveles de la Comisidn y con representantes de agencias gubernamentales para solicitar
y ofrecer informacion, tramitar y dar seguimisnto.,

El trabajo se evalta al finalizar el mismo y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Programa el calendaric del supsrvisor y le facilita los documentos o informes que
va a utilizar en el mismo.

2. Atiende personalmente asuntos administrativos confidenciales, segin le sea
requerido.

3. Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida en espafiol o ingiés vy
franscribe cartas, memoriales, informes y otros documentos administrativos
variados ¢ confidenciales, relacionados con los servicios de la Comisién,
cuando se le requiere.

4. Aliende visitas y llamadas telefdnicas, provee ta informacién a su alcance,
resuelve asuntos que le son delegados o los canaliza al area que corresponda.

5. Establece controles y sistemas de seguimiento efectivos para asegurar la
atencion y canalizacion adecuada de los asuntos de alta prioridad.

8. Da seguimiento al calendario del suparvisor y las actividades programadas.

7. Colabera con el superviser en la atencidn de encomiendas especiales v
confidenciales, segin le sea requerido.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Transmite mensajes e infermacion oficial entre el personal gerencial de la
Comisidn, segun le sea autcrizado.

Establece y mantiene controles, ragistros, archivos y sistemas de informacién
actualizados y precisos.

Registra, corrige v actualiza informacién en los sistemas de informacién de la
Comision, conforme a los procedimientos establecidos.

Redacta, refiere y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales y
prepara formularics requeridos para los servicios que se prestan en las
dependencias de fa Comisién.

Revisa, corrige o gestiona la correccion de documentos e informes referidos a Ia
firma delf supervisor.

Organiza y actualiza documentos y archivos para asegurar la disponibilidad, facil
acceso y seguridad de los mismos.

Prepara requisicionss del material, equipo y servicios, tramita las mismas y da
seguimiento para que 10s servicios nc se vean afectados.

Asigna y revisa el trabajo del personal secretarial v de oficina de menor
jerarquia, cuando le sea rsquerido.

Recopila y verifica datos, documentos y formularios para la preparacion de
informes especiales.

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion de oficina.

Conocimiento de las técnicas vy préacticas para la toma y transcripcién de dictados.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién y la organizacion y
funcionamiento de la misma.

Conocimiento de la operacion de equipos v sistemas computadorizadaos, procesadoras
de palabras y tecnclogia moderna de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales vy ortograficas.
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Habilidad para tomar dictados mediante simboios taguigraficos o escritura rapida, con
rapidez y exactitud.

Habilidad para redactar cartas e informes sencilios.
Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con correccidén y exactitud, en
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
comparfieros de trabajo y ptblico en general.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones tales como,
Word, Excel y PowerPoint.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato en Ciencias Secretariales, Administracidn de Sistemas de Oficina ¢
Administracion de Oficina de un colegio ¢ universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos secretariales o de administracion de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de |a autoridad que me confiere 1a Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puertc Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

%‘A‘LQ MM
Lic™dura | Santa Sanchez”
Presidenta

Comisian Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo |

Asistente Administrativo(a) U1220

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No
se Interpretara como un invenlario exhaustivo de todas las funciones, deberes 1%
responsabilidades de fos puestos asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en Ia gjecucion, coordinacion y
verificacion de actividades relacionadas con el control, andlisis, organizacion,
mantenimiento y procesamiento de documentos relacionados con la prestacion de
servicios al trabajador lesionado y otros servicios de apoyo de la Comision Industrial de
Puerto Rico. Asegura el cumplimiento de la reglamentacion, estandares de calidad,
normas y procedimientos establecidoes.

Trabaja bajo la supervisién general de un {una) Supervisor{a) de Seccién o funcionario
de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su ambito de accién
conforme a las normas y procedimientos establecidos Recibe instrucciones generales y
consulta con su supervisor aquellos asuntos que estén fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comision,
representantes de organismos publicos y privados, abogados, médicos y trabajadores

lesionados para obtener y ofrecer informacién y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro
de los objetivos y metas establecidas.

El trabajo se evalla a través de reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Realiza actividades administrativas variadas en 4reas de apoyo tales como,
recursos humanos, finanzas y pagaduria, servicios generales, compras y
suministros o unidades adscritas a la Secretarfa, tanto a nivel central como
regional.

2. Establece y mantiene actualizados registros, controles, expedientes v
documentos o sistemas de informacion y da el seguimiento correspondiente

para asegurar que los procesos se realicen conforme a los procedimientos
establecidos.

3. Evallia, completa, verifica y corrige documentos fiscales y administrativos.

4. Orienta a empleados y plblico en general respecto a las actividades, normas y
procedimientos.

o. Redacta correspondencia o documentos para la firma del supervisor, segun le
sea requerido.
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6. Realiza actividades de control, verificacion, clasificacion, tramite y digitalizacidn
de documentos y expedientes del drea asignada vy aseqgura que las mismas se
realicen conforme a los procedimientos establecidos.

7. Coordina la localizacidn de documentos y expedientes para las transacciones o
gestiones administrativas que se le asignen, relacionadas con vistas médicas y

vistas publicas o para la atencion de los trabajadores lesionados que visitan la
Comision.

8. Verifica y certifica documeantos de la unidad a la que esté asignado tales como,
facturas de consuliores médicos, de pagos a lesionados o a empleados y otras,
conforme a las leyes, normas y procedimientos establecidos.

9. Revisa y verifica la exactitud vy correccion de la informacién contenida en

diversos formularios y documentos a ser certificados y firmados por funcionarios
de mayor jerarquia.

10. Coordina procesos de sefialamiento o suspensiones de vistas, y mantiene
actualizados los calendarios.

11. Actualiza informes, registros, controles y archivos manuales o mecanizados y

asegura correccion, exactitud y cumplimiento con los estandares de cantidad y
calidad requeridos.

12. Colabora con el supsrvisor en la coordinacién de trabajos de oficina y
administrativos, tanto a nivel central como regional.

13.Asegura que las operaciones que realiza estén en conformidad con la
reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accion que
esté en violacidn a los procedimientos establecidos.

14. Prepara y rinde informes de labor realizada, estadisticos e informes especiales
segun le sea requsrido.

15. Representa al supetvisor en las actividades que se le deleguen.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.
17. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades

del servicio lo requiaran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modermas de oficina.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visidn y mision y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para la coordinacién y verificacidn de trabajos.
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Habilidad para trabajar bajo presién.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Tres (3)
anos de experiencia progresiva en funciones de oficina y administrativa.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la auteridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

Lcdo. Gilberto M, Charriez Rosario

Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cddigo

Asistente de Recursos Humanos ut222

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripeidn general de la misma. No
se Interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabifidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripeidn de la Clase

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la preparacién, verificacion,
procesamiento y tramite de documentos variados relacionados con los servicios y
operaciones de la Oficina de Recurses Humanos de la Comisién, Participa en la
recopilacion, verificacién y registro de datos e informacion a utilizarse en la preparacién
de informes, registros, formularios y otros documentos relacionados con los programas
de recursos humanos tales como ndminas, beneficios, clasificacion y retribucion de
puestos, nombramientos y cambios y adiestramientos, entre otros.

Trabaja bajo la supervisidn general de un (una) Supervisor(a) o funcionario de mayor
jerarquia. Ejercs iniciativa y criteric propio dentro de su dmbito de accidn conforme a
las normas y procedimientos establecidos Recibe instrucciones generales y consulta
con su supervisor aquellos asuntos que estén fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comisién,
representantes de organismos publicos y privados para obtener y ofrecer informacién.
dirigidos al logro de los objetivos y metas establecidas.

E! trabajo se evalla a través de reunicones, informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Realiza actividades variadas de oficina y administrativas de apoyo en la Oficina
de Recursos Humancs y Relaciones Laborales de la Comisidn.

2. kstablece y mantiene actualizados registros, controles, expedientes vy
documentos confidenciales o sistemas de informacién de recursos humanos.

3. Completa, verifica y corrige documentos y entra datos relacionados con
néminas, licencias, clasificacion de puestos, nombramientos y cambios y otras
unidades especializadas y de apoyo de la Oficina.

4. Registra, actuaiiza y controla informacion correspondiente a las actividades de
noéminas, asistencia, licencias y oiras actividades de recursos humanos y
asegura la correccion y exactitud de la misma.

5. Mantiene controles de archivos, expedientes empleados, de puestos, registros
de néminas, licencias, y otros que le sean asignados.
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U1222

Ofrece informacion y orienta a empleados respecto a las actividades, normas vy

procedimientos de las actividades de recursos humanos asignadas, seglin le sea
delegado.

Redacta correspondencia y completa formularios para la revision y firma del (de
la) supervisor(a), segun le sea requerido.

Revisa y verifica la exactitud y correccién de la informacién contenida en
diversos formularios y documentos a ser certificados y firmados por funcionarios
de mayor jerarquia.

Actualiza informes, registros, coniroles y archivos manuales o mecanizados de
recursos humanos y asegura la correccién y exactitud de los mismos.

Asegura que las actividades asignadas estén en conformidad con |Ia
reglamentacion, normas y procedimientes vigentes y notifica al supervisor sobre
cualquier accion que esté en violacién a los procedimientos establecidos.

Prepara y rinde informes de labor realizada, estadfsticos e informes especiales
segln le sea requerido.

Actualiza conocimientos relacicnades con su émbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarics, conferencias y otras actividades de capacitacion,

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y praciicas modernas de oficina.

Conocimiento de las normas y procedimientos y reglamentacion aplicable a los

procesos de nominas, licencias y otros relacionados a los programas de recurscs
humanaos.

Conocimiento de la lay que reglamenta la Comision, visién y misién y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse efectivaments, verbalmente y por escrito, en espafiol e

inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
empleados y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.
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Preparacidn y Experiencia

Grado Asociado o sasenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios
de experiencia progresiva en funciones de oficina y administrativa.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me cenfiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo fa presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
de la Comisidn.

L O Lot it

Lic~kdura I, Santa Sanche%
Presidenta
Comisidn industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Asistente Administrativo(a) Senior U1225

La informacidn expuesia sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas /las funciones, deberes y
responsabllidades de los puestos asignados & dicha clase.

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la gjecucion, coordinacién y
verificacion de actividades variadas relacionadas con el andlisis, organizacion,
mantenimiento y procesamiento de documentos relacionados con la prestacion de
servicios al trabajador lesionado y oiros servicios de apoyo de la Comisién Industrial de
Puerto Rico. Asegura el cumplimiento de |la reglamentacion, estandares de calidad,

normas y procedimientos establecidos. Guia, orienta y adiestra a personal de menor
jerarquia.

Trabaja bajo la supervisién general de un {una) Supervisor(a) de Seccién o funcionario
de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su dmbito de accion
conforme a las normas y procedimientos establecidos Recibe instruccionas generalesy
consufta con su supervisor aquellos asuntos que estén fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con Directores, funcionarios y empleados de
la- Comision, organismos publiccs y privados, abogados, médicos y trabajadores
lesionados para obtener y ofrecer informacion y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro
de los objetivos y metas establecidas.

El trabajo se evalia a través de reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Realiza actividades administrativas y de oficina, variadas y complejas, en areas
de apoyo tales como recursos humanos, servicios generales o unidades
adscritas a la Secretarfa, tanto a nivel central como regional.

2. Es responsable dei control, custodia, uso adecuado y conservacion de la
propiedad; mantiene registros mecanizados de Ia propiedad de acuerdo a los
reglamentos y procedimientos vigentes.

3. Establece y mantiene actualizados registros, controles, expedientes vy
documentos o sistemas de informacién y da el seguimiento correspondiente

para asegurar que los procesos se realicen conforme a los procedimientos
gstablecidos.

4. Colabora con el supervisor en la coordinacion de trabajos de oficina y
administrativos relacionados con némina, pagos, archivo de documentos v otros
similares, tanto a nival central como regional.
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18.
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Coordina actividades diarias, administrativas o de servicios y da seguimiento al
tramite de las mismas para asegurar su continuidad y conformidad con las metas
y objetivos trazados.

Realiza entrevistas a lesionadcs y patronos en casos de apelacion, para
recopilar toda la informacién necesaria y lo refiere para la accién
correspondiente,

Da seguimiento al mantenimiento y actualizacién de controles y archivos de
expedientes y documentos para asegurar que se cumpla con los procedimientos
en el manejo de los casos o transacciones.

Participa en los procesos de sefialamiento o suspensiones de vistas, v
mantenimiento de los calendarios.

Actualiza informes, registros, controles y archivos manuales o mecanizados y

asegura la correccion, exactitud y cumplimiento con los estandares de cantidad y
calidad requeridos.

Orienta a empleados y plblico en general que visita su 4rea de trabajo respecto
a las actividades, normas y procedimientos de trabajo.

. Redacta correspondencia o documentos para la firma del supervisor segun le

sea requerido.

Cettifica documentos de indole fiscal o administrativo tales como, ndminas,
licencias, pagos a empleados o a irabajadores lesionados, expedientes o
documentos de propiedad v oiros, seglin le sea requerido.

Prepara y rinde informes de labor realizada, estadisticos e informes especiales
segun le sea requerido.

Revisa y verifica la exactitud y correccién de la informacidén contenida en
diversos formularios y documentos a ser certificados y firmados por funcionarios
de mayor jerarquia.

Asegura que las operaciones que realiza estén en conformidad con la
reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accion que
esté en violacion a los procedimientos establecidos.

. Sustituye y representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios; conferencias y otras actividades de capacitacion.

Provee servicios de apoye a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de ofigina.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, visién y mision y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para la asignacién, coordinacién v verificacién de trabajos.
Habilidad para establecer prioridades y trabajar bajo presion.

Habilidad para expresarse efectivaments, verbalmente y por escrito, en espafiol e
ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4)
afos de experiencia progresiva en funciones administrativas, uno de los mismos en

funciones similares a las que realiza un Asistente Administrativo de fa Comisién
Industrial de Puerto Rico.

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004,

/4‘;'\

Lcdo. Gitberto M. Charriez Rosario
Frasidente
Comisidén Industrial de Puerto Rico




U1300 - Grupo de Apoyo en Finanzas y Compras

Gddigo

U1305 Asistente de Finanzas y Pagaduria
U1310 Comprador (a)
Ut315

Asistente de Finanzas y Pagaduria Senior




Titulo de la Clase Cédigo

Asistente de Finanzas y Pagaduria U1305

La informacion expuesta sobre esia clase constitilye una descripcion general de la misma. No
se interpretarda como un inventarioc exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la gjecucion de funciones relacionadas con el recibo,
registro, contro! y verificacién de documentos para el mantenimiento de las cuentas y
libros; y el trdmite de desembolso de fondos correspondientes a los servicios que
presta la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un Oficial de Finanzas y Pagadurfa o un
puesio de nivel similar en !a eswuctura organizativa de la Comisién. Recibe
instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o especiales.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores, empleados y trabajadores

lesionados para tramitar pagos y obtener informacién gue se requiera, segun le sea
autorizada.

El trabajo se evalla durante el progreso del mismo, mediante los documentos en los
gue interviene y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Participa en el recibo, registro, clasificacion y tramite y archivo de documentos
administrativos o fiscales, relacionados con transacciones de Ia Oficina de
Finanzas y Pagaduria.

2. Verifica y procesa en el sistema de informacién de contabilidad los pagos por
concepto de transportacidn y almuerzo a los lesionados, peritajes, gastos de
viajes de los empleados y por otros conceptos.

3. Custodia el fondo de caja menuda que se le asigne y es responsable de! cuadre
de la misma al concluir operaciones.

4. Verifica documentos de finanzas, para determinar la accion gue se requiera en

cada caso, segin los procedimientos y controles establecidos, y refiere los
mismos para el framite correspondiente.

5. Efectila computos matemdticos y colabora en el mantenimiento y actualizacion
de controles, registros y libros de las cuentas de la Comisién.

6. Efectia pagos de transportacién y almuerzo a trabajadores lesionados en
ausencia de los Pagadores Auxiliares.




U1305

7. Verifica que las transacciones o desembolsos que realiza se efectlien conforme
a los procedimientos, controles establecidos y directrices impartidas.

8. Colabora en la preintervencién de documentos fiscales relacionados con
transacciones de pago por concepto de transportacién y dietas a lesionados,
anticipos a los Oficiales Pagadores Auxiliares y Consultores Médicos y gastos de
viaje a empleados y funcionarios de la Comisién.

9. Salvaguarda todos los valores, efectives, cheques y/o caja menuda que sele
deleguen, en cumplimiento con los procedimientos establecidos.

10. Verifica y registra informacién para mantener actualizados los sistemas
- Mmecanizados de la Divisién de Finanzas y Pagadurfa y cumple con los controles

y los procedimientos de seguridad que rigen el manejo de los datos en los
sistemas de informacion.

11. Asegura que !as operaciones que realiza estén en conformidad con la
reglamentacion y procedimientos vigentes y notifica a su supervisor sobre
cualquier accion que esté en violacion a los procedimientos establecidos.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

13. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de la reglamentacién y procedimientos vigentes aplicables a
desembolsos de fondas publicos.

Conocimiento sobre [as técnicas y practicas de contabilidad gubermamental.
Canocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visién y mision, y el funcionamientc
de los programas de la misma.

Conocimiento de la operacién de los sistemas mecanizados de contabilidad y sistemas
y aplicaciones utilizados en la Comisién.

Habilidad para realizar operaciones mateméticas, répida y correctamente.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Yy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
companeros de trabajo, lesionados y publico en general.

Destreza en la operacién de méquinas calculadoras y terminales y aplicaciones de
compuiadora.
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Preparacion v Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada que incluya
0 esté complementada por un curso de contabilidad. Un (1) afio de experiencia en
funciones relacionadas con la contabilidad de fondos y mantenimiento de libros.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de [a autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recurses
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
&1 Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

Ledo. Gilberto M. Chéarriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo |

Comprador(a) U1310

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de fa misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la coordinacién y ejecucion de las actividades
relacionadas con la compra de equipo, servicios y suministros para la Comision
Industrial de Puerto Rico. Recibe, evalla y tramita las requisiciones del equipo,

materiales y servicios que requiere la Comisidn para el funcionamiento optimo de todas
sus dependencias.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Supervisor(a) de Seccién o un puesto de
nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién, Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefic de sus funciones dentro de su dmbito de accion,
conforme a las normas, politicas, procedimientos y controles establecidos. Recibe

instrucciones generales en ios aspectos comunes del puesto vy especificas en
situaciones especiales.

Establece y mantiene contactos oficiales con funcionarios y empleados de fa Comisidn

y suplidores para tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados con las actividades
de compras.

El trabajo se evalla durante el progreso dsl mismo y por los resuitados obtenidos para

verificar calidad, exactitud y conformidad con las normas, controles y procedimientos
establecidos,.

Funciones

1. Coordina y tramita las actividades relacionadas con el proceso de compra de
equipo, materiales y servicios de seguridad y mantenimiento de equipos de
acuerdo a las necesidades de las diferentes dependencias de la Comisidn.

2. Recibe y evalla las requisiciones de equipo, materiates y servicios de las
diferentes oficinas para determinar la accién a seguir conforme a las normas, y
reglamentos aplicables.

3. Establece prioridades en los procedimientos, conforme a las necesidades,

coordina con otras areas para confirmar la disponibilidad de recursos y emite las
recomendacicnes que correspondan.

4. Revisa detalladamente Ios formularios que le son sometidos para asegurar que
los mismos cuenten con todas las especificaciones correspondientes y
respondan a los procedimientos establecidos.

5. Evallay determina el proceso que requieran las peticiones y prepara estimados
de costo y procesa los envios correspondientes, ya sea, fa cotizacion det

e AT .
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6. equipo, materizles 0 servicios que se requieran o inicia el procedimiento de
subasta.

7. Prepara especificaciones vy analiza las licitaciones de compra en mercado
abierto.

8. Tramita y da seguimiento a los procesos de compras para mantener el control de

las requisiciones a los fines de que no. se afecten los servicios que ofrece la
Comisién.

9. Recomienda posibles alternativas para satisfacer las necesidades de la agencia
con los recursos que haya disponibles.

10. Goordina con organismos gubernamentales y privados toda la informacién que

se requiera para el procesamiento de las requisiciones de compra de la
Comision.

11. Colabora en la confeccion de propuestas de contraios miscelaneas, prepara las
especificaciones para los procesos de subasta y selecciona el suplidor,
conforme a las necesidades identificadas y la disponibilidad de fondos.

12. Implanta sistemas y procedimientos que facilitan las actividades de compras de
servicios y distribucion de equipos, materiales y otros suministros y mantiene
controles especificos de las actividades que realiza.

13. Redacta correspondencia relacionada con las actividades de compras.

14. Asegura que las operaciones de compras estén conforme con la reglamentacion
vigente y notifica a su supervisor scbre cualquier accion que esté en violacion a
los procedimiantos establecidos. :

16. Prepara informes relacionados con las actividades asignadas.

16. Provee asesoramiento y orientacion a funcionarios de la gerencia respecto a

servicios, procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las
actividades de compra.

17. Actualiza conocimisntos relacionados con su ambito de trabajo y patticipa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios, practicas y normas de las actividades de compras en el
Gobiermno.
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Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos aplicables a la compra de
equipo y suministros establecidos en la Comislén Industrial de Puerto Rico.

Conocimiento de las fuentes de abastecimiento, asi como de las tendencias y cambios
de precios en el mercado.

Conocimiento de métodos de preparacién de especificaciones relacionados con
licitaciones de compra.

Habilidad para preparar especificaciones y analizar licitaciones.
Habilidad para preparar informes, en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyas y los reglamentos que regulan {as compras
en el Gobierno.

Habilidad para realizar cémputos matemaéticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con correccién y exactitud, en
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones sfectivas de trabajo con supervisores,
companeros de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacion v Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios
de experiencia en trabajos de compras de equipo, materiales o suministros.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidon Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
de la Comision, efectivo el 1 de julic de 2004.

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Asistente de Finanzas y Pagaduria Senior U1315

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No
se interpretarda como un inventaric exhaustivo de fodas Jas funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo de oficina que consiste en la ejecucidn de funciones de recibo, registro, control,
verificacion y preintervencién de documentos relacionados con las cuentas y libros; v el
tramite de desembolso de fondos correspondientes a los servicios que presta la
Comisién Industial de Puerto Rico. Colabora en la coordinacion de trabajos y
verificacion de documentos de finanzas para asegurar el cumplimiento de los
reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervision general de un (a) Oficial de Finanzas y Pagaduria o un
puesto de nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién. Recibe
instrucciones generales para el desempefic de sus funciones y consulta con su
supservisor aspectos que estén fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados de la
Comision, lesionados, asesores médicos y con organismos reguladores, para ofrecer

informacion, tramitar pagos y obtenar informacién que se requiera, segin le sea
autorizado. -

El trabajo se evalia a través de los informes y documentos que interviene y por los
resultados obtenidos.

Funciches

1. Recibe, regisira, clasifica y tramita resoluciones, documentos administrativos o
fiscales, relacionades con transacciones de la Oficina de Finanzas y Pagaduria,

2. Participa en Ia organizacion y revision del trabajo que realizan los Asistente de
Finanzas y Pagaduria de menor jerarquia, cuando se le requiera.

3. Organiza, clasifica y registra los desembolsos autorizados en los libros de
control de cajas y ohjetos de desembolsos del Oficial Pagador Especial.

4. Analiza, verifica y revisa documentos y facturas para pagos, para determinar la
que estén completos y correctos, de acuerdo a los procedimientos en cada caso
y refiere los mismos para el tramite coirespondiente.

5. Prepara comprobantes de pages mediante la utilizacién del sistema mecanizado
de contabilidad.

6. Efectia cémpuios matematicos, cuadres y verifica el mantenimiento y
actualizacion de controies, registros v libros de la Comisién.
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7. Custodia el fondo de caja menuda que se le asigne y es responsable del cuadre
de la misma al concluir operaciones.

8. Revisa la clasificacién y registro de desembolsos autorizados por el Pagador
Auxiliar y la conciliacién de cuentas en los libros y registros correspondientes y
prepara informe de gastos.

9. Verifica que las transacciones o desembolsos que realiza se efectiien conforme
a los procedimientos establecidos y segin las directrices impartidas.

10. Preinterviene documentos fiscales relaciocnados con transacciones de pago por
concepto de, transportacion y dietas a lesionados, anticipos a los Oficiales
Pagadores Auxiliares y Consultores Médicos y gastos de viaje a empleados y
funcionarios de ta Comisién.

11. Asume la funcién de Oficial Pagador Especial, segun le sea delegado.

12. Salvaguarda todos los valores, efectivos, cheques y/o caja menuda que sele
deleguen, en cumplimiento con los procedimientos establecidos.

13. Registra informacidn para assgurar que los sistemas mecanizados de la Divisién
de Finanzas y Pagaduria cumplan con los controles v los procedimientos de
seguridad que rigen el manejo de los datos en los sistemas de informacion.

14. Asegura que las operacicnes que realiza estén en conformidad con la
reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accién que
esté en violacién a los procedimientos establecidos.

15. Prepara y revisa informes relacionados con las actividades que tiene asignadas,
segun se le requiera.

16. Orienta al personal y funcionarios de la Comisién y a lesionados, respecto a
servicios y procedimientos reglamentarios relacionados con las operaciones de
Finanzas y Pagaduria.

17. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adigstramientos, seminarios, conferencias v otras actividades de capacitacidn,

18. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento  de la reglamentacién y procedimientos vigentes aplicables a
desembolsos de fondos publicos.

Conocimiento sobre las técnicas y practicas de contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, visién y mision, y el funcionamiento
de los programas de la misma.
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Conocimiento dsl ciclo de contabilidad y de los métodos de registro de débitos o
créditos y su efecto en las cuentas.

Conocimiento de la operacién de los sistemas mecanizados de contabilidad y sistemas
y aplicaciones utilizados en la Comisidn.

Habilidad para realizar operaciones matematicas, rapida y correctamente.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo, lesionados y plblico en general.

Destreza en la opsracion de maquinas calculadoras y terminales y aplicaciones de
computadora.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada que incluya
0 esté complementada por un curso de contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en
funciones relacicnadas con la contabilidad de fondos y mantenimiento de libros, uno (1)
de los mismos en funciones similares a las que realiza un Asistente de Finanzas y
Pagaduria de la Cemisién Industrial de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) mases

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
ormard parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado

Lcdo. Gilberto M. Charriez Bosario
Prasidente

Comision Industrial de Puerto Rico




U1400 - Grupo de Apoyo de Servicios al Lesionado

Codigo

U1405 Alguacil
U1410 Representante de Servicios:
U1415 Representante de Servicios Intermedio

U1420 Representante de Servicios Senior




Titulo de la Clase ' Codigo

Alguacil U1405

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de fa misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de lodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha ciase.

Descripcién de 1a Clase

Trabajo que consiste en la vigilancia, el mantenimiento del orden, la disciplina y la
seguridad de los procedimientos y de las personas que participan en las vistas que se
llevan a cabo en las salas de audiencia de la Comisidn Industrial. Visita individuos,
compafiias y organizaciones para diligenciar citaciones, emplazamientos o para la
busqueda o registro de informacién. Organiza, archiva y custodia expedientes.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Supervisor(a) de Alguaciles. Ejerce iniciativa y
juicio propio dentro de su ambito de accién, conforme a reglas y procedimientos
establecidos. Recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones y
consulta con su supervisor la accion a tomar en situaciones imprevistas.

Establece contactos con empleados y funcionarios de la Comisién, funcionarios de otras
organismos pdblicos y privados, judiciales, representantes legales, trabajadores
lesionados y otras parsonas que participan en los procesos de vista de la Comisién.

El trabajo se evalla durante el progreso del mismo, a través de informes y por
resultados obtenidos.

Funciones

1. Coordina, las actividades relacionadas con la celebracion de vistas que le son
asignadas para mantener el orden y la disciplina de los procesos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

2. Vela por el cumplimiento de las normas Yy procedimientos de disciplina y por la
seguridad de los Oficiales Examinadorss, Comisionado y de los participantes de
vistas de la Comision en las salas, pasillos y dreas aledafias.

3. Organiza, notifica v dirige la comparecencia de testigos y participantes citados
para las vistas, asicomo el orden de los procesos, antes, durante y después de
las vistas, siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Prepara los informes de comparecencia que son entregados a los (las)

Taquigrafos (as) con todos los documentos, formularios y citaciones para el
tramite correspondiente.

5. Custodia expedientes de los casos asignados y verifica la informacian que sea
necesaria para gestionar el pago de dietas a lesionados, testigos y otros.
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6. Gestiona con el ponente o médico asesor el tramite para el pago de gastos de
transporiacién y dietas a lesionados, testigos y otros.

7. Participa en el emplazamiento de testigos y citaciones oficiales.

8. Custodia armas de fuego o cualquier otro equipo o material sensitivo o

controlado perteneciente a lesionados, testigos y otros que visitan las salas de
audiencia de la Comisidn.

9. Organiza, custodia y expedientes y verifica el orden de los documentos,
citaciones, mociones y formularios, durante y después de las audiencias.

10. Es responsable del archivo de documentos y expedientes y del mantenimiento
de los registros que se utilizan para el control de fos mismos.

11. Gestiona la  blsqueda y verificacion de informacién en los organismos

correspondiantes y la radicacién de documentos en los Tribunales segun le sea
indicado.

12. Provee orientacion a lesionados, respecto a pagos, servicios, procedimientos,
reglamentos, politicas y normas aplicables.

13. Prepara informes, completa formularios y documentos y redacta comunicaciones
relacionadas con las actividades que realiza, segun le sea solicitado

14. Colabora e ia implantacidn de sistemas de trabajo y procedimientos que
propicien la eficiencia, productividad v el mejoramiento continuo de los servicios.
15. Sustituye al supervisor en las actividades que se le deleguen.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y procedimiento de organismos cuasi-
judiciales o de instituciones de orden y seguridad publica.

Conocimiento de los procedimientos administrativos de orden y disciplina para la
celebracion de vistas de audiencia en la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Conocimiento de los trdmites y términos para la radicacion, investigacién vy registro de
documentos en los Tribunales.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito con correccién y exactitud, en
espafiol e inglés.

Habilidad para la organizacién de documentos y establecimiento de controles.
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Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas de trabajo con supetvisores,
comparfieros de trabajo y publico en general. :

Destreza en la operacién de computadoras personales Yy aplicaciones de computadoras.

Preparacidn y Experiencia

Graduacion de cuarto afio de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en

trabajos relacionados con seguridad piblica o diligenciamiento de documentos de
caracter legal,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiers la Seccién 10.4 dal Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
de fa Comisién, efectivo el 1 de julio de 2004.

Lodo. Gilberto M. Charies Rossro
Presidente

Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Representante de Servicios U1410

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No

se interprelara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignades a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo general de oficina que consiste en la ejecucion de funciones de recibo, registro,
tramite y verificacion de documentos variados que someten los trabajadores lesionados
ante la Comision Industrial de Puerto Rico, relacionados con las reclamaciones
radicadas. Registra y verifica documentos, solicita y ofrece informacién a lesionados y a
la representacion legal de éstos, patronos y funcionarios de la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado y de otras agencias publicas y privadas relacionada con citas,
cambios de direccion postal, certificaciones de comparecencia, vy ofros asuntos
correspondientes al procesamiento de las reclamaciones.

Trabaja bajo la supervisidn directa de un(una) Supervisor(a) de Seccién, Oficial
Administrativo o puesto de nivel similar en la estructura organizativa de la Comision.
Ejerce iniclativa dentro de un grado limitade de accién, siguiendo la reglamentacion,
normas, controles y procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas. Recibe
instrucciones detalladas en le desarrollo del trabajo las cuales se van generalizando a
medida que adquiere experiencia en el puesto.

Mantiene contactos oficiales con empleados de la Comisién y representantes de
organismos publicos y privados, con trabajadores lesionados y pablico en general, para
orientar, solicitar, ofrecer informacién, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados
con las actividades de servicios al trabajador lesionado.

El trabajo se evalla durante el transcurso del mismo para verificar calidad, exactitud y
conformidad con los reglamentos, procedimientos, normas e instrucciones impartidas.

Funciones

1. Atiende trabajadores lesionados que acuden a la Comision para recibir
orientacion, obtener, ofrecer informacién y someter documentos e informacién

necesaria para el tramite de reclamaciones y los procesos administrativos
subsiguientes.

2. Atlende patronos, abogados de los trabajadores lesionados y funcionarios de la
Carporacién det Fondo del Seguro dej Estado y de otras agencias plblicas v
privadas para recibir, registrar, seliar documentos o para entregar certificaciones

y documentos relacionados con el proceso de reclamacion de los lesionados
ante la Comision.

3. Recibe, entrega, controla, clasifica y sella documentos para su debido tramite,

hacia otras areas, el procesamiento a través de los sistemas de informacion o su
archivo.
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Ofrece informacitn, clara y precisa y orienta por teléfono a trabajadores
lesionados, representantes legales y patronos con relacién a los procedimientos

de apelacicnes, tramites y estatus de casos radicados y sefialamientos de
vistas.

Clasifica, desglose y lecaliza los documentos v expedientes para referirlos a
area que corresponda.

Gorrobora fechas para identificar casos pendientes de alguna accién y notifica a
su supervisor para realizar el trémite que corresponda.

Organiza y verifica informacidn variada en documentos y formularios y
expedientes para asegurar que estén completos y correctos.

Registra y actualiza informacion relacionada con los casos radicados en los
sistemas mecanizados de informacién de Secretaria conforme los
procedimientos establecidos.

Digitafiza los expedientes de los casos radicados para asegurar la calidad,
legibilidad y conservacién de los documentos e informacién que consta en los
expedientes, _

Completa formularios det tramite de las reclamaciones y certificaciones que se
entregan o se reciben de los trabajadores lesionados para documentar los

expedientes con la informacién necesaria, conforme a los procedimientos
establecidos,

Recopila, corrobora datos, direccicnes, fechas y otros aspectos espacificos para
ofrecer informacidn de citaciones, sefialamientos de vistas, estaius de casos y

otros asuntos relacionados con los trabajos de Secretarfa y Relaciones con la
Comunidad.

Archiva y mantiene expedientes, resoluciones, informes vy documentos
relacionados con las vistas plblicas y vistas médicas, los refiere para su tramite
0 archivo y se asegura que ¢l procedimiento que realiza responda a las normas
y sistemas establecidos.

Mantiene controles de expedientes, archivos y documentos relacionados con las
vistas ptiblicas y vistas médicas; o el archivo general de Secretarfa.

Organiza, fotocopia, reproduce y compagina documentos variados y expedientes
y verifica el orden, calidad vy correccion de los mismos.

Prepara docurnentos, copias, sobres y otro material relacionado para hacer los
envios que se le asignen.

Participa en la preparacion, mantenimiento y actualizacién de informes,
registros, controles y archivos manuales o mecanizados segin le sea requerido.
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17. Prepara documentos, copias, sobres y otro material relacionado para hacer los
envios que se le asignen.

18. Participa en la preparacién y verificacién de informes, datos, documentos y
formularios, materiales y equipos para asegurar exactitud, correccién vy
cumplimiento.con los estandares de cantidad y calidad requeridos.

19. Prepara estadisticas relacionada con el trabajo asignado, seguin se le requiera.

20. Actualiza conocimientos relacionados con su &mbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacidn.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principics y practicas generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y uso de equipo de computadoras y sistemas de
informacion.

Conocimiento de [a ley que reglamenta la Comisién, vision y mision, y el funcionamiento
de la Secretaria.

Conocimiento de las técnicas y préacticas de archivo,

Habilidad para la organizacién de documentos y establecimiento de controles.
Habilidad para trabajar bajc presion.

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

Habilidad para expresarse efectivamente, verbaimente y por escrito.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté complementado por
cursos de mecanografia, procesamiento de palabras o de sistemas de informacién. Un
(1) afio de experiencia en trabajos de oficina que incluya la operacién de equipos v
aplicaciones de computadoras.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses
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En virtud de Ja autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado

Cﬂm,isién, efectivo el 1 de julio dg 2004.

Lcdo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Representante de Servicios Intermedio i Ul415

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhausiive de todas Jas funciones, deberes y
responsabliidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcidon de la Clase

Trabajo general de oficina que consiste en la ejecucién de funciones de recibo, registro,
verificaciéon  y tramite de documentos variados que someten los trabajadores
lesionados, ante la Comisién Industrial de Puerto Rico, relacionados con las
reclamaciones radicadas. Reglstra y verifica documentos, solicita y ofrece informacién a
lesionados, la representacion legal de éstos, patronos y funcionarios de la Corporacion
del Fondo del Segurc del Estado, ds ia Comisién y de otras agencias publicas y
privadas relacionada con citas, cambios de direccion postal, certificacionas de
comparecencia, y otros asuntos correspondientes al procesamients de las
reclamaciones. Registra en el sistema de informacion, verifica y organiza documentos
suministrados por los lesionados y otros documentos adminisirativos y expedientss,

conforme a los procedimientos establecidos y la reglamentacién aplicable a la
Secretaria.

Trabaja bajo la supervision general de un (una} Supervisor(a) de Seccién u Oficial
Administrativo o puesto de nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
asuntos especiales y fuera de su alcance. Ejerce iniciativa y criterio propic dentro de su

ambito de accidn siguiendo la reglamentacion, normas, controles y procedimientos
establecidos.

Mantiene contactos oficiales con empleados de la Comisién y representantes de
arganismos publicos v privados, con trabajadores lesionados y publico en general, para
orientar, solicitar, ofrecer informacidn, tramitar y dar seguimiento a asuntos relacionados
con las actividades de servicios al trabajador lesionado.

El trabajo se evalta al finalizar el mismo y mediante informes de productividad para

verificar calidad, exactitud y conformidad con los reglamentos, procedimientos y normas
establecidas.

Funciones

1. Recibe, entrega, controla, clasifica v sella documentos de trabajadores v refiere

los mismos para su debido tramits, procesamiento a través de los sistemas de
informacién o su archivo.

2. Clasifica, estudia, desglosa, canaliza el tramite correspondiente y asegura que el

procedimiento que realiza responda a ios pardmetros de calidad, las normas y
sistemas establecidos.
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Localiza documentos v expedientss para la atencién de trabajadores lesionados,

para su registro y actualizacion en los sistemas de informacidn o para referirlos
al area que corresponda.

Mantiene controles de expedientes, archivos y documentos relacionados con las
vistas publicas y vistas médicas: o sl archivo general de Secretaria.

Ofrece informacidn clara y precisa y orienta por teléfono a trabajadores
lesionados, abogados y patronos. con relacion a los procedimientos de
apelaciones, tramites y estatus ds casos radicados y sefialamientos de vistas.

Evalda y Verifica informacién de c¢asos pendientes de alguna accion y
recormienda a su supervisor el tramite qus corresponda en cada caso.

Orienta a trabajadores lesionados, patrenos, abogados de los lesionados y
funcionarios de agencias que acuden a la Comisidn Industrial para ofrecer y
obtener informacion necesaria para el tramite de reclamaciones y los procesos
administrativos subsiguientes,

Organiza y verifica informacién, en documentos, formularios y expedientes que
solicitan las salas de audiencia, para asegurar que estén completos, corractos y
conforme a los procedimientos establecidos.

Registra y actualiza informacion en los sistemas mecanizados de informacion.

Completa formularios del trdmite de !as reclamaciones y certificaciones que se

entregan o se reciben de los trabajadores lesionados para documentar los
expedientes cen la informacién necesaria.

Corrobora informacién y datos especificos para citaciones, sefialamientos o
suspensiones de vistas, actualiza, prepara y distribuye calendarios.

Establece y mantiens controles y registros de digitalizacidn de documentos.

Recopila, corrobora datos, direcciones, fechas y otros aspectos especificos para
ofrecer informacion de citaciones, sefalamientos de vistas, estatus de casos y

otros asuntos relacicnados con los trabajos de Secretaria y Relaciones con la
Comunidad.

Estudia, clasifica la vigencia y separa expedientes de casos pendientes de
alguna accidn, por fechas, status y otros, para tomar la accién o referiflos a
tramite que corresponda.

Organiza, fotccapia, repreduce y compagina documentos variados y expedientes
y verifica el orden y correccién ds los mismos.

Prepara documentos, copias, sobres y otro material retacionado para hacer los
envios que se le asignen.

.Participa en la preparacién, mantenimiento y actualizacion de informes,

registros, controles y archives manuales o mecanizados segun le sea requerido.
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18. Participa en la preparacién y verificacion de informes, datos, documentos y

formulfarios, materiales vy equipos para asegurar exactitud, correccidn y
cumplimiento con los estdndares de cantidad y calidad requeridos.

19. Genera y reaiiza llamadas telefonicas relacionadas con al tramite y seguimiento
de asuntos que le sean referidos.

20. Prepara estadisticas de produccién del trabajo asignado, segtin se le requiera,

21. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en

adiestramientos, seminarios, conferéncias y otras actividades de capacitacion.

22. Provee servicios de apoyo a las salas de audiencia y a ofras unidades de
trabajo, cuando las necesidades dei servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios v practicas generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y uso ds equipo de computadoras y sistemas de
informacion.

Conocimiento de la ey que reglamenta la Comision, vision y misién, y el funcionamiento
de la Secretaria.

Conocimiento de los servicios que ofrece la Secrstaria y la Oficina de Relaciones con la
Comunidad.

Conocimiento de las técnicas y précticas de archivo.

Habilidad para la organizacidn de documentas y establecimiento de controles.
Habilidad para trabajar bajo presién.

Habilidad para establecar y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
empteados y publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté complementado por
cursos de mecancgrafia, procesamiento de palabras o de sistemas de informacién. Dos
(2) afios de experiencia en trabajos de oficina, uno (1) de los mismos en funciones
similares a las que rezliza un Representante de Servicios de la Comisién,
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere ia Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacidn y Retribucién del Servicio de Carrera Unionadc
dg ta Comision, efectivo el 1 de julioc de 2004.

Lcdo. Gilberto M. Chérriez Rosario

Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo

Representante de Servicios Senior U1420

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de fa misma. No
se interpretard como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos aslgnados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en la verificacién, organizacion, andlisis
y tramile de documentos relacionados con las reclamaciones que someten los
trabajadores lesionados, ante la Comision Industrial de Puerto Rico. Verifica
documentos y expedientes, para determinar correccion, calidad y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos. Procesa los documentos e informacion
relacionada con la reclamacién, suministrada por los lesionados, asi como otros
documentos administrativos y expedientes, conforme a los procedimientos establecidos
y la reglamentacion aplicable a la Secretaria. Guia, orienta y verifica el trabajo de
personal de menor jerarqufa cuando se le requiera.

Trabaja bajo la supervisién general de un (una) Supervisor(a) de Seccion u Oficial
Administrativo o pussto de nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién.
Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su ambito de accidn siguiendo la
reglamentacion, normas, controles y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones

generales para el desempefio de sus funciones y consulta con el supervisor aspectos
que estén fuera de su alcance.

Mantiene contacios oficiales con empleados de la Comisién y representantes de
organismos publicos y privados, con trabajadores lesionados y publico en general, para
orientar, solictar, ofrecer informacién, framitar y dar seguimiento a asuntos relacionados
con las actividades de servicios al frabajador lesionado.

El trabajo se evalla al finalizar el mismo y mediante informes de productividad para

verificar calidad, exactitud y conformidad con los reglamentos, procedimientos y normas
establecidas.

Funciones

1. Clasifica, verifica, organiza y tramita documentos y expedientes del area de

Secretaria conforme a la reglamentacion, normas, controles y procedimientos
establecidos.

2. Coordina las actividades relacionadas con el procesamiento de los casos
cuando se le requiera y asegura que las mismas se realicen conforme a los
parametros de calidad, las normas y sistemas establecidos.

3. Estudia expedientes y documentos, refiere aquelios que determine que
reguieren evaluacion adicional, determina cierre del caso, consulta alternativas
COn su supervisor y recomienda la accién a segquir.
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4. Localiza documentos y expedientes para la atencion de visitantes y abogados de
los lesionados, para registrar y actualizar Ja informacidn en los sistemas de
informacion o para referirios al 4rea que corresponda. (verifica esta funcion que
bien redactada)

5. Da seguimiento al mantenimiento y actualizacién de controles y archivos de
expedientss y documsnios de fa Secretaria.

6. Verifica informacion de casos pendientes de alguna accién y recomienda a su
supervisor el tramite que corresponda en cada caso.

7. Registra, corrige y actualiza informacién en los sistemas mecanizados de
informacion. ' :

8. Colabora con el supervisor en fa coordinacién de trabajos de oficina tanto a nivel
central como regional.

9. Completa formularios del tramite de las reclamaciones y certificaciones que se
entregan o se reciben de los trabajadores lesionados para documentar los
expedientes con la informacién necesaria.

10. Establece y da seguimiento a los controles vy registros de digitalizacion de
docurmentos.

11. Evalda la clasificacién de expedientes de casos pendientes de alguna accién,
por fechas, status y otros y toma la accién que corresponda.

12. Actualiza informes, registros, controles y archivos manuales o mecanizados para

asegurar correccion, exactitud y cumplimiento con los estdndares de cantidad y
calidad requeridos,

13. Asegura que las operaciones que realiza estén en conformidad con la
reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accién que
esté en violacion a los procedimientos establecidos.

14. Realiza funciones variadas de apoyo a las actividades que se realizan eh una
Sala de una Region de la Comisién tales como; pago de dietas y millaje a

lesionados, requisiciones de compra, vy ofras relacionadas con los servicios a los
lesionado.

15. Prepara informes y estadisticas de produceion relacionados con las actividades
asignadas.

16. Asiste en fa coordinacién y verificacién de las actividades que realizan los
Representantes de Servicio de menor jerarquia.

17. Representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.

18. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.
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19. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

Conocimientos, Habllidades y Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y uso de equipo de computadoras y sistemas de
informacion,

Conocimiento de la ley que reglamenta ia Comisidn, vision y misién y el funcionamiento
de la Secretarfa.

Conocimiento de las técnicas v practicas de archivo.

Conocimiento de los servicios que ofrece la Secretarfa y la Oficina de Relaciones con la
Comunidad.

Habilidad para la organizacién de documentos y establecimiento de controles.
Habilidad para la coordinacion y verificacién de trabajos.
Habilidad para trabajar bajo presién.

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

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Yy por escrito.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté complementado por
cursos de mecanografia, procesamiento de palabras o de sistemas de informacion. Tres
(3) afios de experiencia progresiva en trabajos de oficina y administrativos, uno (1) de

los mismos en funciones similares a las que realiza un Representante de Servicios
Intermedio de la Comisién,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 dal Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Unionado
d Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

e

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidante
Comision Industrial de Puerto Rico




Servicio: U2000 - Servicios de Informatica y Profesionales
Codigo
U2105 Tecnico de Tecnologia y Sistemas de Informacién
u2110 Bibliotecario(a)

u2115 Analista de Tecnologla y Sistemas de Informacién




Titulo de la Clase Cédigo

Técnico(a) de Tecnologia y Sistemas de Informacién U2105

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una dessripcién general de la misma. No se interpretard como un inventario
exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.,

Descripcion de la Clase

Trabaja bajo la supervisién inmediata del Gerente de Tecnologfa y Sistemas de Informacién,
Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su ambito de aceién conforme a las normas y
procedimientos establecidos. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
pussto y especificas en situaciones nuevas 0 imprevistas.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de Ia
Comisién en asuntos relacionados con sistemas de informacién.

El trabajo se evallla en proceso, mediante informes y por los resultados obtenidos.

Funciones:

1. Implanta y administra los servidores electrdnicos instalados en todas las dependencias de
la Comisidn, para asegurar la calidad y continuidad de las operaciones.

2. Prepara el equipo para las operaciones diarias, verifica que los servidores electronicos
esten en funcionamiento Optimo y que las aplicaciones corran de manera continua y segura.

3. Atiende y busca solucion rapida a consultas sencillas de los usuarios relativas a Ia

operacion de las aplicaciones de uso generalizado en el sistema de informacién de la
Comision.

4. Colabora en el disefio & implantacion de aplicaciones y usos sencillos de las herramiantas
de tecnologia de sistemas de informacion, integracién de datos ¥ generadores de informes.

5. Identifica y documenta los errores encontrados con el uso del sistema Y provee el apoyo
técnico que esté a su alcance para resolver problemas tecnoldgicos.

6. Asiste a las diferentes dependencias de la Comision en el manejo de las transacciones
especiales que requiere acceso controlado en los sistemas.

7. Mantiene controles de seguridad de los sistemas v provee acceso a los usuarios para

archivos especificos © resiringidos, correo electronico, Internet y otros, segun le sea
autorizado,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Realiza el resguardo de la informacién (backups) continuamente para asegurar Iz
disponibilidad y seguridad de la informacién.,

Orienta a los usuarios sobre el manejo efectivo de los servidores y aplicaciones asi como
en la interpretacion de la informacion registrada y provee el apoyo técnico necesario para el
funcionamiento continuo de los sistemas de informacién.

Procesa informacién a través de los sistemas electrénicos e imprime los datos o informes
que se le requieran.

Realiza evaluaciones de los equipos existentes para determinar capacidad y utilidad y hace
recomendaciones.

Mantiene registros de actividades diarias y de los problemas que surgen y notifica a su

supervisor &l servicio que se requiera para la atencion inmediata de los problemas en los
sistemas operativos.

Disefia y lleva a cabo presentaciones sencillas dirigidas a capacitar a los usuarios para
integrar en sus operaciones diarias las aplicaciones utilizadas en la Comision,

Colabora con los Analistas de Tecnologias y Sistemas de informacidn en el control de
calidad de sus frabajos para probar la solucidn de errores previamente reportadcs, ayudar

en la interpretacién de las transaccicnes del sistema y para validar los sistemas
desarroltados.

Mantiene informado a su supervisor(a) inmediato(a) de las situaciones atendidas y de fas
acciones tomadas para solucionar las mismas.

Mantiene registro del acceso concedido a los usuarios, registro de licencias, equipos y
periferales.

Prepara archivos de datos y los mantiene actualizados.

Participa en el desarrollo y mantenimiento de sistemas de seguridad y confiabilidad en las
bases de datos de la Comisién.

Actualiza conccimientos relacionades con su dmbito de trabajo y 4rea de competencia v
participa y actlla como recurso en adiestramientos, seminarios, cursos vy otras actividades
de educacién continua.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las aplicaciones y sistemas de informacion utilizadas en la Comisidn.
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Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrollo ¥ mantenimiento de sistemas
de informacion.

Conocimiento de la misién y visién y funcionamiento de la Comisién.
Conocimiento de tecnologfa cliente servidor,
Habilidad para expresarse efeclivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisores
y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo programas y aplicaciones de sistemas computadorizados
de informacion.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos conducentss a Bachillerato en Sistema de Informacién o
Ciencias de Computadoras de un coiegio o universidad acreditada. Das (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas con el procesamiento electronico de informacién o con
sistemas operativos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado de la Comisidn,

1 [y oy

Lic T uey avarreRosado Fecha
Presidenta




Titulo de la Clase Cédigo |

Técnico(a) de Tecnologia y Sistemas de Informacién U2105

La informacién expuesta sobre esta ciage constituye una descripeion general de la misma. No
se inferpretard como un inveniario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y
respansabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcion de la Clase

Trabajo técnico que consiste en la implantacién, administracion y mantenimiento de los
sistemas y los servidores para el procesamiento de la informacién mecanizada de las
diferentes dependencias de la Comisién. Provee apoyo técnico al personal de la
agencia a nivel central e Isla, para establecer controles en el manejo y fa sequridad de
la informacion, asf como la continuidad de las operaciones Yy servicios.

Trabaja bajo la supervisién inmediata del Gerente de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn. Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su dmbito de accion conforme a
las normas y procedimientos establecidos Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Establece y mantiena contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empileados de
la Comisién en asuntos relacionados con sisteras de informacion.

El trabajo se evallia en proceso, mediante informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Implanta y administra los servidores electrénicos instalados en todas las
dependencias de la Comisién, para asegurar la calidad y continuidad de las
operaciones.

2. Prepara el equipo para las operaciones diarias, verifica que los servidores
electronicos estén en funcionamiento éptimo Y que las aplicaciones corran de
manera continua y segura.

3. Atiende y busca solucién rapida a consultas sencillas de Jos usuarios relativas a
la operacion de las apiicaciones de uso generalizado en el sistema de
informacién de la Comisidn.

4. Colabora en el disefic e implantacién de aplicaciones y usos sencillos de las

herramientas de tecnologia de sistemnas de informacion, integracién de datos y
generadores de informes. :

5. ldentifica y documenta los errores encontrados con el uso del sistema y provee
el apoyo técnico que esié a su alcance para resolver problemas tecnoldgicos.

6. Asiste a las diferentes dependencias de la Comisidn en el manejo de las
fransacciones especiales que requiere acceso controlado en los sistemas.

7. Mantiene controles de seguridad de los sistemas Y provee acceso a los usuarios
para archivos especificos o restringidos, correo electrdnico, internet v otros,
segun le sea autorizado.
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8. Realiza el resguardo de la informacién {backups) continuamente para asegurar
ladisponibilidad y seguridad de la informacion.

9. Orienta a los usuarios sobre el manejo efectivo de los servidores y aplicaciones
asi como en la interpretacién de la informacion registrada y provee el apoyo

técnico necesario para el funcionamiento continuo de los sistemas de
informacion.

10. Procesa informacién a través de los sistemas electrénicos e imprime los datos o
informes que se le requieran.

11. Realiza evaluaciones de los equipos existentes para determinar capacidad y
utilidad 'y hace recomendaciones.

12. Mantiene registros de actividades diarias y de los problemas que surgen y
notifica a su supervisor &l servicio que se requiera para la atencion inmediata de
los problemas en los sistemas operativos.

13.Disefia y lleva a cabo presentaciones sencillas dirigidas a capacitar a los

usuarios para integrar en sus operaciones diarias las aplicaciones utilizadas en
la Comision.

14. Colabora con los Analistas de Tecnologfas y Sistemas de Informacién en el
control de calidad de sus trabajos para probar la solucién de errores previamente

reportados, ayudar en la interpretacion de las transacciones del sisterna Y para
validar los sistemas desarrollados.

15. Mantiene informado a su supervisor(a) inmediato(a) de las situaciones atendidas
y de las acciones tomadas para solucionar las mismas.

16. Mantiene registro del acceso concedido a los usuarios, registro de licencias,
equipos y periferaies.

17. Prepara archivos de datos y los mantiene actualizados.

18. Participa en el desarrolic y mantenimiento de sistemas de seguridad vy
confiabifidad en las bases de datos de la Comisién.

19. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y area ds

competencia y participa y actla como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conacimiento de las aplicaciones y sistemas de informacion utilizadas en la Comisién,

Conacimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrollo y mantenimiento de
sistemas de informacién.

Conocimiento de la misién y visién y funcionamiento de la Comisidn,
Conocimiento de tecriologia cliente servidor.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbaimente y por escrito, en espafiol e
inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo programas y aplicaciones de sisternas
computadorizados de informacion.

Preparacién y Experiencia

Grado Asociado en Sistema de Informacion o Ciencias de Computadoras de un colegio
o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el
procesamiento electrénico de informacién o con sistemas operativos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retrioucion del Servicio de Carrera Unionado
Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

( fe,

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase - | cedigo |

Bibliotecario(a) U2110

La informacidn expuesta sobre esta ciase constituve una descripcién general de la misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional que consiste en ta administracién y organizacion de las actividades
de la biblioteca y el sistema de informacion de microficha e informacion médica de la
Comision Industrial de Puerto Rico. Coordina y ofrece servicios bibliotecarios con
diligencia y asiste a los funcionarios y empleados en la localizacién de la informacion
necesaria e investigacién de fuentes de referencia, conforme a los procedimientos
establecidos.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) o un puesto de nivel
similar en la estructura organizativa de la Comision. Fjerce iniciativa y criterio propio
dentro de su &mbito de accion guiado por las normas y procedimientos establecidos,
Recibe instrucciones generales y desarrolla sus propios sistemas de trabajo siguiendo
las técnicas y practicas de la bibliotecologia

Establece contactos y relaciones oficiales con empleados y funcionarios de la Comisién,
organismos gubernamentales, y empresas privada para solicitar, intercambiar y ofrecer
la informacion que se requisra relacionada con los servicios de la biblicteca.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Organiza, administra y custodia la coleccién de libros y materiales de la
bibfioteca de la Comisién y establece sistemas y controles para el archivo de los
documentos.

2. Cataloga vy clasifica todos los libros y materiales bibliograficos que se reciben en
la biblioteca en un orden légico y preciso que permitan su facil localizacion.

3. Evalla les necesidades de materiales y equipo para la conservacién y archivo
de libros y de materiales de lectura a utilizarse en la biblioteca y tramita las
drdenes de compra, y el pago de suscripcicnes para uso de la biblioteca.

4. Evalta, recomienda y seiecciona nuevos libros, revistas, periodicos, discos,
equipo y materiales diddcticos para mantener un acervo de material actualizade
que responda a las necesidades de la Comisian.

5. Orienta a los médicos, abogados y usuarios de la biblioteca que acuide en busca
de informacion sobre las normas, procedimientos y en la utilizacién de las
fuentes de referencia y sistemas mecanizados disponibles en la biblioteca.
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6. Revisa y contesta toda la correspondencia que se recibe en la biblioteca y
tramita la misma siguiendo los canales correspondientes.

7. Organiza y supervisa trabajcs de reorganizacidn y traslado del material gue se
conserva en la biblicteca asi como los libros o colecciones que se donan o se
descartan,

8. Mantiene controles actualizados de materiales y equipo vigente, transferido o

dado de baja, que permitan conocer en todo momento la disponibilidad y
localizacién del mismo.

9. Ofrece servicios de referencia a los usuarios de la biblioteca y les asiste en la
identificacion de fuentes alternas de informacién fuera de la agencia.

10. Mantiene vy actualiza ¢! sistema de microfichas y de informacién médica
conforme a las necesidades y cambios registrados en los sistemas.

11. Supervisa el servicio de circutacion de material bibliografico y lleva los registros
de lectura, reserva, circulacién y seguimiento para garantizar su disponibilidad.

12.Asegura que los trédmites que realiza estén en conformidad con la

reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre la desaparicién o dafio al
material que custodia.

13. Prepara informes relacionados con las actividades de |a biblioteca, segun se le
requiera.

14. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conacimientos de los principios, métodos y practicas basicas de bibliotecologia.

Conocimiento de libros, autores y materiales de lectura relacionados con los servicios
de la Comisidn.

Conocimiento de los procedimientos y guias a usarse en la clasificacion y catalogacion
de material informativo en una biblioteca.

Conocimiento de la mision, vision y los servicios que prestan las dependencias de la
Comision.
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Conocimiento de la operacién de sistemas de informacicn y aplicaciones de
computadoras.

Habilidad para organizar y administrar una biblioteca.
Habifidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros de trabajo, usuarios de la biblicteca y pUblico en general.

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

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Maestria en bibliotecologia de colegioc o universidad acreditada. Un (1) afio de

experiencia en trabajo de bibliotecologfa, que incluya ta utilizacion de sistemas de
informacion.

Periodo Probatorio

. Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industriai de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucion def Servicio de Carrera Unionado
defa Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

Clo,

Lcdo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase . Codigo

Analista de Tecnologia y Sistemas de Informacién U2115

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripeidn general de la misma. No
se interpretard comeo un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes Y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y técnico que consiste en el analisis, disefio, desarrollo,
implantacién y mantenimiento de aplicaciones da sistemas de informacién vy sistemas
operativos de la Comision Industrial de Puerto Rico. Orienta Y provee apoyo técnico el
personal de la Comisién en el desarrollo, implantacién y actualizacién de sistemas de

informacion conforme a las normas estandares, especificaciones y procedimientos
establecidos.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Tecnologia y Sistemas de
Informacion. Ejerce iniciativa y criterio propio dentro de su ambito de accién; canaliza
hacia el supervisor asuntos fuera de su alcance y presenta alternativas vy
recomendaciones para la solucion de los mismos. Recibe instrucciones generates en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales a los diferentes niveles de fa
Comision y a niveles externos con reprasentantes de organismos gubernamentales vy

privados, consultores y suplidores en asunios relacionados con sistemas de
informacion.

El trabajo se evallia mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Funciones

1. Evalla sistemas operacionales o administrativos de las diferentes areas para
recomendar el disefio de programas de informacion y aplicaciones o la
modificacion de los existentes, de acuerdo a las necesidades programaticas o
los proyectos establecidos,

2. Estudia, analiza y evalia formularios, normas y procedimientos de trabajo para
determinar la viabilidad de su mecanizacién ¥ presenta recomendaciones.

3. Analiza, desarrolla e implanta nusvas versiones de sistemas para las

computadoras y modifica programas continuamente para actualizarios con los
avances tecnoldgicos.

4. Ofrece apoyo técnico y asesoramiento al personal de la Comisién en el uso y
operacion de las aplicaciones existentes y coordina con su supervisor servicios
requeridos en las diferentes areas.

5. Instala, opera y provee mantenimiento a la red para la atencion y solucién rapida
y efectiva de problemas de funcionamiento en los sistemas de informacién y
equipos periferales de la Comisidn.
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6. Realiza evaluaciones para la adquisicion, adaptacion e implantacion de sistemas
preprogramados de procesar datos y recomienda el uso de los mismos.

7. Importa, transfiere, mantiene y procesa archivos e informes correspondientes a
las aplicaciones que administra.

8. Coordina e instala el equipo relacionado con los sistemas de informacién
computarizada.

9. ldentifica los problemas que afectan los sistemas operativos y coordina los
servicios que sean necesarios para asegurar la continuidad de los servicios,

10. Disefia, modifica y mantiene los sistemas de teleproceso y notifica a su
supervisor las situaciones que no estén a su alcance.

11. Evalla aplicaciones, sistemas y tecnologias para verificar el cumplimiento de

estandares, guias, especificaciones y somete recomendaciones para maximizar
su utilizacién.

12. Recopila y redacta las especificaciones de programas desarrollados y actualiza

las versiones subsiguientes a tono con los estandares y procedimientos
establecidos.

13. Prepara archivos de datos y los mantiene actualizados.

14. Participa en el desarrollo y mantenimiento de esquemas de seguridad vy
confiabilidad en las bases de datos de la Comisién.

15. Actualiza conocimientos relacionades con su ambito de trabajo y area de

competencia y participa y actlia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua.

16. Provee servicios de apoyo a otras unidades de rabajo, cuando las necesidades
de servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos del andlisis y disefio de
sistemas y programacion.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visidn y misién y el funcionamiento
de los programas de la misma,

Conocimiento de tecnologia cliente servidor.

Conocimiento de la operacién, aplicacion y funcionamiento de equipo electrénico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas elecirénicos y métodos de acceso.

Habilidad para desarrollar v mantener esquemas de seguridad y confiabilidad en las
bases de datos.

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

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compaferos de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo programas y aplicaciones de sistemas
computadorizados ds informacién.
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Preparacién vy Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada con concentracion en Ciencias de
Computadoras o en Sistemas de Informacién. Dos (2) afios de experiencia en
programacion de computadoras o sistemas de informacion.

Periodo Probalorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidén Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucidn del Servicio de Carrera Unionado

(d la Comisién, efectivo el 1 de julio de 2004.

Lcdo. Gilberto M. Charriez Rdsario
Prasidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




| TitulodelaClase - Codigo

Administrador de la Red u2120

La informacion expuesta sobre esta clase constifuye una descripcidn general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidacies
de fos puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo técnico que consiste en controlar y mantener funcionando en condiciones
6ptimas la Red de “Comunicacicnes de Sistemas de Informacion en la Comisidn
Industrial de Puerto Rico.

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en el mantenimiento de la Red de Comunicaciones de Sistemas de Informacion de la
Comision Industrial de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision del Oficial de
Tecnologla y Sistemas de Informacién, quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus labores. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla durante su realizacién y al
finalizar el mismo.

1. Participa en la evaluacion y el analisis de Ia transmisién de datos hacia los
componentes de la Red.

2. Provee asistencia técnica a los usuarios de la red de terminales en cualquier
averia o falla del equipo y las lineas de transmisidn.

3. Opera el equipo de diagnéstico para identificar problemas en la configuracién de
la Red y detecta averias en las lineas de transmision de datos.

4. Analiza e interpreta los codigos, mensajes y alarmas para detectar averias o
problemas en el funcionamiento de la Red y las lineas de transmisidn de datos.

5. Consulta con su superior la accién correctiva a seguir para [a solucién de
problemas o fallas en fa transmisién de datos de la Red.

6. Participa en la configuracién de terminales e impresoras de computadoras a los
controladores instalados en las agencias gubernamentales que utifizan el
sistema de contabilidad (PRIFAS) para determinar las caracteristicas deseables
que identifican el equipo y su operacién,

7. Efectda pruebas a las lineas telefdnicas de transmision remota utilizando el
equipo de medicién correspondients para probar la frecuencia, el tono v lograr Ia
aceptacion de las lineas de transmisién de datos.

8. Visita las distintas instalacicnes de terminales de los usuarios de la Red para
resolver preblemas técnicos que no puedan ser solucionados desde el Centre de
Control.

9. Realiza instalaciones de terminales de computadoras y otros equipos asociados
a la Red de Comunicaciones,

10. Realiza pruebas a los terminales y equipos que utilizan los distintos usuarios de
la Red para verificar su funcionamiento.
1. Participa en la coordinacion y la solucién de problemas con otras areas de

trabajo cuando se detectan fsllas en la programacion y solicitan cambios en la
misma.
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12. Participa en la coordinacién y solucion de problemas de mantenimiento y

reparacion de equipo defectuoso por las compafifas suplidoras.
13. Activa el sistema computadorizado de la Red de Comunicaciones.
14. Participa en la instalacion de las computadoras y microcomputadoras en las
diferentes Oficinas de la Comisién Industrial.
15. Participa en la instalacién de los programas en la memoria de la computadora.
16. Prepara informes de averfas y problemas reportados por los usuarios.
17. Prepara informes periédicos de labor realizada y otros que le sean requeridos.

18. Responsable por la seguridad de acceso, tanto interno como externo, a la Red
de Sistemas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las aplicaciones y sistemas de informacién utilizadas en la Comisidn.
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de desarrolio y mantenimiento de
sistemas de informacién.

Conocimiento de la mision y visién y funcionamiento de la Comisién.

Conocimiento de tecnologiza cliente servidor.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes,
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo programas vy aplicaciones de sistemas de
computadorizados de informacidn.

Preparacion y Experiencia

Grado Asociado en Sistemas de Informacion o Ciencias de Computadoras de un colegio
0 universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con e
Procesamiento Electrénico de Informacion o con Sistemas Operativos comparables a

las que realiza un Técnico de Tecnclogia y Sistemas de Informacion de la Comisién
Industrial de Puerte Rico.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Refribucién del Servicio de Carrera Gerencial
de la_Gomisjon, efectivo el 1 de abril de 2006.

=2 SISBNE O
Lic. Siomari‘Collazo Colén

Presidente
Comision tndustrial de Puerto Rico
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U3105 Asesor Médico
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Asesor Médico U3105

La informacion expuesta sobre esta clase constifuye una descripcion general de fa misma. No
se Interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional especializado, que consiste en la evaluacion y revision de las
decisiones médicas que emite Ia Corporacion del Fondo del Seguro del Estado a
trabajadores lesionados, que son radicadas ante la Comision Industrial de Puerto Rico.
Preside vistas médicas que conilevan el andlisis de evidencia médica, exdmenes
médicos, interpretacion y aplicacidn de la Guia de Incapacidades de la Asociacion
Médica Americana y otros. Asesora a los Comisionados y Oficiales Examinadores con
relacion a los casos apelados.

Trabaja bajo la supervision general dsl (de 1a) Director(a) de Asesoramiento Médico de
guien recibe instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y juicio propio en
el desarrollo del trabajo, dentro de las normas, protocolos, procedimientos v leyes
aplicables al ejercicio de la profesion y las vigentes en la Comisién,

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados dentro y fuera
de la Comisidn, trabajadores lesionados, abogados, representantes y asesores
médicos de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado y con médicos
especialistas  para realizar entrevistas médicas, obtener informacién, resultados de

estudios y examenes meédicos y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos
y metas establecidas.

El trabajo se evalla durante su ejecucidn, a través de reuniones, informes y por
resultados obtenidos.

Funciones

1. Realiza estudios exhaustivos y detallados de casos, previa celebracion de vistas
médicas o pubiicas, prepara historial o restimenes de caso, revisa documentos,
interpreta estudios y prepara informes médicos cor accign que corresponda.

2. Preside, graba mediante el sistema de voz, las vistas médicas y dirige los
procedimientos de orden y disciplina.

3. Entrevista a los trabajadores lesionados que radican sus casos ante la Comision
Industrial para el estudio y andlisis de evidencia médica y determina la
recomendacion en cada caso, que puede conllevar el referido del lesionado a
pruebas y examenes médicos, evaluacién de médicos especialistas, atencion en
sala de emergencia del Hospital Industrial o evaluaciones adicionales en la
Corporacion del Fondo dsl Segure del Estado.
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4. Ofrece asesoramiento pericial en vistas publicas a Comisionados y Oficiales
Examinadores y testifica en las audiencias sobre haltazgos de la evaluacién y los
examenes médicos, historial de cada caso seglin la evidencia presentada,
fundamenta y sostiene las discrepancias surgidas en las vistas o la evidencia
médica y contesta interrogatorios de abogados.

5. Evalia recomendaciones del médico especiaiista consultor para determinar
tratamiento, incapacidad o confirmacion de la decision de la Corporacion del
Fondo de!l Seguro del Estado.

6. Requiere informes a la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado respecto a

evaluaciones, estudios y diagndsticos que realiza la Comisién a los apelantes de
las determinaciones de la Corporacion

7. Recomienda el tipo de incapacidad que amerite el caso, luego de celebradas
las vistas correspondientes,

8. Aliende y contesta interrogatorios de log representantes legales de los
lesionados o asegurador.

8. Realiza estudios relacionados con su especialidad y emite recomendaciones.

10. Autoriza pagos de transportacion especial de lesionados o cualquier otro servicio
que requiera.

11. Revisa las transcripciones de las vistas médicas para verificar correccion y
exactitud y prepara restimenes médicos de los casos e informes especializados.

12. Prepara informes narrativos y estadisticos relacionados con el trabajo.

13. Actualiza conocimientos relacionados con sy ambito de trabajo y de
competencia y participa y actiia como recurso en actividades de adiestramiento,
seminarios, charlas y otras actividades de capacitacion.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conacimiento de equipo especializado, técnicas y materiales utilizados en la medicina
moderna para el exdmen y diagnéstico médico.

Conocimiento de la Ley de Compensacionas por Accidentes en el Trabajo, Guia de
Incapacidad de la Asociacidn Médica Americana y las normas y reglamentos que
regulan la practica de la medicina.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, vision y misién y el funcionamiento
de los programas de {a misma.

Conocimiento de los procesos administrativos de celebracién de vistas en la Comisién
Industrial.

Habilidad para practicar la medicina al nivet practico general.
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Habilidad para transmitir conocimiento y técnicas médicas relacionadas con su
especialidad.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalments Y por escrito, en esparfiol e inglés
y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con directores
supervisores, compafieros de trabajo, lesionados, abogados y otro personal con ef cual
mantiene contacto en el desarrollo del trabajo.

Destreza en la operacién de terminales vy aplicaciones de computadora, equipo,
materiales e instrumentos médicos.

Preparacion y Experiencia

Grado de Doctor en Medicina de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en la practica de fa medicina.

Requisito Especial

Poseer licencia para ejercer la profesién de Doctor en Medicina en Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Unionado
&) Comision, efectivo el 1 de julic de 2004,

l.cdo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente
Comisidn Industrial de Puerto Rico




