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ASISTENTEDE ANALISTAS EN
DETERMINACIONDE INCAPACIDAD II

NATURALEZA DEL TRABAlQ

Trabajo de oficina de naturaleza variada que consiste en asistir a los[las] AnaJistas
en Determinacion de Incapacidad en el desarrollo preliminar de las solicitudes de casos
iniciales,de reconsideracion y continuidad que se reciben de reclamantes para beneficios
del Seguro Socialpor incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAlQ

l,)~""...

EI[la] empleado[a] realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
analizar las solicitudes de casos iniciales,de reconsideracion y continuidad que se reciben
de reclamantes para beneficios del Seguro Social por incapacidad para determinar la
jurisdiccionde los casos, la verificaciony solicitud de documentos y de evidencia medica
adicional en la fase inicial de evaluacion de casos iniciales, de reconsideracion y
continuidad. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos
comunes del trabajo y especificasante situaciones nuevas 0 cambios en los procedimientos
establecidospor el Programa. Ejecutasu trabajo con iniciativae independencia de criterio,
conforme alas normas, procedimientos, legislaciony reglamentacion aplicableal Programa
de Determinacion de Incapacidad. La revisionse efectua a la terminacion de la tarea para
verificar si cumple con las instrucciones impartidas, eficiencia y calidad y mediante los
informes que rinde.

mEMPLOS DE TRABAIQ

Analiza la entrevista preparada por la Oficina del Seguro Social de los casos
iniciales, de reconsideracion y continuidad que recibe con el proposito de determinar si
esta completa y son jurisdicciondel Programa 0 deben devolverse al Seguro Social; de no
serlo, 10discute con el[la] supervisor[a] de la unidad.

Estudia la solicitud inicial del reclamante y selecciona las Fuentes medicas que
necesitan mas evidencia a base de la condicion que alega el reclamante y la fecha de
comienzo de la incapacidad, entre otros aspectos.
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Anota en el expediente del reclamante toda gestion efectuada con relacion a la
informacion que ha solicitadoy la fecha.

Solicita al reclamante informacion adicional de considerarlo necesario, aSI como
otra relacionada con su alegacionvIa telefonica0 mediante comunicacion escrita.

Se asegura que para cada condicion que alega el reclamante exista la evidencia
medica y Fuente de tratamiento; si la fecha de cubierta esta vencida, verifica de forma
continua que exista evidencia 0 Fuentesde tratamiento en 0 antes de la cubierta de la
fechade incapacidad. .

Verifica mediante IIamadatelefonica los datos recibidos con relacion al doctor del
reclamante, direccion de la oficina y otros datos concernientes a la solicitud.

Determina el cuestionario medico a utilizarde acuerdo alas enfermedades medicas
alegadas por el reclamante y completa el Formulario de Desarrollo indicando todas las
acciones realizadasen el caso.

Analiza las Fuentesde tratamiento consideradas en la solicitud inicial de casos de
reconsideracion para determinar si requiere informacion adicional.

Se asegura que en los casos de continuidad, el expediente del reclamante contiene
la entrevista actual y aplica el proceso adecuado conforme a la reglamentacionvigente.

Utilizael sistema computadorizado del Seguro Socialdonde se encuentran todas las
Fuentesde tratamiento de Puerto Rico y Estados Unidos para solicitar informacion sobre
decisioneshechas anteriormente en la misma cuenta del Seguro Social.

Estudia y analiza la documentacion utilizada en los casos con decision previa y se
asegura que se documenten las condiciones alegadas al presente y las consideradas en
decisionesanteriores.

Mantiene actualizado los archivos electronicos del sistema computadorizado con los
datos correspondientes y hace las correcciones necesarias.

Prepara para enviar al correo' las cartas enviadasa los reclamantes.
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Rinde informes semanalessobre la labor realizada, asf como cualquier otro que se Ie
requiera.

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como fotocopiadora, maquina de
facsfmil, entre otros.

Identifica en el expediente del reclamante con un sfmbolo [banderfn] sobre
aspectosque el analistadel casodebe tomar accion inmediata.

Mantiene actualizadalas gufasde direcciones, codificacionesy metodos a utilizar
cuando sesolicita evidenciamedica.

Se asegura que los trabajos realizados por el reclamante en los t.iltimos quince[ 15]
alios esten debidamente documentados con el tftulo de puesto, herramientas utilizadas,
destrezas adquiridas y niveles de esfuerzo ffsico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADESY DESTREZASMfNIMAS

Conocimiento del idioma ingles.

Conocimiento de las practicas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco.

Conocimiento de la operacion de equipo computadorizado.

AlgUn conocimiento de las tecnicas modernas de entrevista y redaccion.

AlgUn conocimiento de la reglamentacion y la Ley del Seguro Social Federal.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para estudiar e investigar solicitudes para los servicios que ofrece el
Programade Determinacionde Incapacidad.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espanol e ingles.
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Habilidad para redactar en los idiomas espanol e 'ingles.

Habilidad para expresarse c'orrectamente, verbalmente y por escrito en los idiomas
espanol e ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezaen el uso, manejo y operacion de equipos generales de oficina y sistemas
com putadorizad os.

PREPARACIONACADEMICAY EXPERIENCIAMINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya 0 este suplementada por
cursos 0 adiestramientos en la operacion de teclado IIKeyboarding" 0 procesamiento de
palabras 0 de informacion. Tres [3J anos de experiencia en trabajo general de oficina,
uno [J J de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un[aJ
Asistente de Analista en Determinacion de Incapacidad I en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Cinco [5J meses.

CONDICIONES DE TRABAlQ

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzofisicosedentario, que incluyeestar sentado[aJ la mayor parte del tiempo y
estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
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Esfuerzo mental moderado..

No se requiere viajar.

En virtud de las disposicionesde la Secci6n 6. 1[2] del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6nde Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL SEP 1 6 2003

..

APROBADO: ,SEP 1 6 2003
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EmmalindGarcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administraci6n de Recursos Humanos
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