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SUPERVISOR(A) DE ASUNTOS FISCALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en asistir y colaborar en la supervisién de las actividades
correspondientes al 4rea operacional de los procesos contables y financieros de la

Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y especializado a nivel profesional que
conlleva asistir y colaborar en la supervisién y coordinacién de todos los asuntos
financieros de la Agencia (gastos, pagos, cobros y toda transaccion relacionada). El
(La) empleado(a) es responsable ademss, del analisis, revisién Yy autorizacién, en la
ausencia del Director del departamento, de las transacciones y documentos financieros
de la Agencia. El(La) empleado(a) se responsabiliza por la asignacién, supervisién y
coordinacion de las actividades del personal de las unidades bajo su direccién. El(La)
empleado(a) se responsabiliza ademss, del cumplimiento, interpretacién y aplicaciéon
efectiva de las leyes y reglamentos que rigen las operaciones contables y financieras.
El (La) empleado(a) se encarga de colaborar con su supervisor(a) en el desarrollo e
implantacién de los controles necesarios para la contabilizacién y flujo de toda clase de
fondos que se manejan en la Agencia. El (La) empleado(a) se encarga ademés del
asesoramiento y orientacién a sus superiores y otros funcionario(a)s de la Agencia, en
todos los aspectos relacionados con la contabilidad y las finanzas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Director(a) de
Asuntos Fiscales. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Asiste y colabora con el Director(a) de Asuntos Fiscales en la planificacién,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades de la contabilidad y las
finanzas de la Agencia que comprenden las cuentas a pagar, intervencion de las
cuentas, cobros, la actualizacién del sistema de informacién de las cuentas y otras

actividades.
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Orienta a los funcionarios y directores de la Agencia en todos los aspectos y
asuntos relacionados con las finanzas.

Supervisa y evalia las entradas de jornal al Mayor General.

Colabora y asiste en el desarrollo e implantacion de las normas, procedimientos
y politicas que se utilizan en los procesos de la contabilidad de las cuentas.

Desarrolla e interpreta informes financieros y estadisticos mediante el anlisis y
evaluacién de gran cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

Supervisa y evalua el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.
Custodia la caja chica y prepara el detalle de los reembolsos.
Colabora en los procesos del presupuesto de la agencia.

Sustituye a su supervisor(a) y representa a la Agencia en gestiones y actividades
oficiales. :

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Necesarias

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos locales y federales que
rigen las actividades financieras y contables gubernamentales.

Conocimiento considerable de los principios de administracién publica.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan

‘en el campo de las finanzas y contabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacion, operacién y funcionamiento de
las dependencias de la agencia.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
administracién del presupuesto y gerencia gubernamental.
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Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracién y
supervision de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anlisis e interpretacion de gran variedad de informacién de
tipo contable y financiera.

Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el andlisis y evaluacion de gran variedad de informes y estados
financieros complejos.

Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
complejas e imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo

con sus superiores, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales,
personal subalterno y publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con especializacién en
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contabilidad cursado en una universidad o institucién académica, reconocida y
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad y finanzas, dos (2)

de ellos al nivel de supervision.
Periodo Probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntimero 72 del 7 de septiembre de 1993, segiin
enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 10,
Seccion 10.6 de la Ley Ntimero 5, del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera a partirdel 1 de junio de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a _1 de _junio _de 2003.

J ('

Lcdo. Orlandd Go z Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en asistir y colaborar en la coordinacién y
realizacién de las actividades correspondientes a velar por el cumplimiento
con el contrato de las entidades contratadas por la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y especializado a nivel profesional
que conlleva labores de asistencia, colaboracién y coordinacién de aspectos
relacionados con el cumplimiento y fiscalizacién de las Aseguradoras por
la ASES. El (La) empleado(a) es responsable de la coordinacién de las
auditorias preventivas y correctivas de las operaciones y actividades que
desarrollan las aseguradoras. El (La) empleado(a) es responsable ademas,
de la asignacién, seguimiento y revisién de los trabajos del personal a su
cargo. El (La) empleado(a) se responsabiliza del asesoramiento, orientacién
y adiestramiento de los funcionario(a)s y empleado(a)s de la agencia en
cuanto a las normas, procedimientos y los controles internos operacionales
y fiscales para evitar violaciones a los mismos. El (La) empleado(a) se
encarga de colaborar con su supervisor(a) inmediato en la planificacién y
direccién de las actividades y labores de la unidad de trabajo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del Director(a) de la
Oficina de Cumplimiento. El trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos. Ejerce considerable
iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus tareas.

Ejemplos de Trabajo

Fiscalizar a las Aseguradoras, Organizaciones de Salud Mental, TPA y
cualquier grupo contratado con relacién al cumplimiento de los acuerdos
contractuales.

Recopilar para la correccién correspondiente la documentacién
necesaria a las aseguradoras referentes a irregularidades incurridas por estar
bajo el Seguro de Salud.
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Recopilar la documentacién pertinente para recomendar al Director
Ejecutivo la imposicién de multas y sanciones a las compafifas aseguradoras
contratadas por violacién o incumplimiento de contrato.

Desarrolla, evaltia e implanta las normas, los sistemas, los objetivos y
los procesos correspondientes a las actividades de cumplimiento con los
servicios de cuidado prenatal, actividades de educacién a los proveedores
de servicios de salud, Manejo de Casos, Manejo de Condiciones,
Programas de Incentivos Financieros por Servicios Preventivos y otras
actividades relacionadas.

Crear, dirigir y asignar los planes de trabajo para llevar a cabo las
Evaluaciones Formales (Plan Compliance Evaluation Program), como parte del
requisito contractual.

Crear, dirigir y asignar los planes de trabajo para llevar a cabo las
Evaluaciones Informales, segtin encomendadas por el Director Ejecutivo.

Colaborar, identificar y establecer los objetivos de trabajo del éarea.
Estas incluyen metas, planes estratégicos, areas de mejoramiento en los
procesos internos con el propésito de llevar a cabo las actividades,
compromisos programaticos de politica publica y las prioridades de la
agencia.

Atender, orientar y educar a los clientes (proveedores y beneficiarios)
o publico en general sobre los procedimientos de quejas y querellas, ademas
de cualquier otro aspecto relacionado al Seguro de Salud del Gobierno de
Puerto Rico.

Preparar y desarrollar informes periédicos y segtin solicitados de las
actividades de trabajo. Otros informes relacionados son igualmente
requeridos.

Crear los planes de trabajo necesarios para realizar evaluaciones de las
areas o regiones en las que se ha desarrollado el Seguro de Salud.

Es responsable ademds de coordinar todo lo relacionado a las
evaluaciones formales e informales que lleva su 4rea de trabajo.

Colaborar en el disefio del plan y estrategias del Area de
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Cumplimiento.

Realizar otras tareas que le asigne el Director(a) del Area de
Cumplimiento.

Participar en la fiscalizacién de Medicare Platino.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de los principios, préacticas y técnicas de
auditorias e intervenciones operacionales y contables.

Conocimiento extenso de la organizacién, operaciones y el
funcionamiento de las dependencias de la Agencia.

Conocimiento de los principios y practicas de la educacién en salud.
Conocimiento de los seguros de salud del gobierno.

Conocimiento de las agencias e instituciones que proveen servicios y
auspician actividades y programas de prevencién de enfermedades y
educacién en salud.

Conocimiento extenso de las técnicas de investigacion y
documentacion.

Conocimiento extenso de los sistemas, procedimientos y politicas
operacionales y contables de la Agencia.

Conocimiento considerable de la operacién y funcionamiento de
equipos electrénicos de informacién.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan
argumentos y recomendaciones de forma clara y precisa en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacion
financiera.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por
escrito en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas
de trabajo con sus superiores, compafiero(a)s de trabajo, inspectore(a)s de
agencias reguladoras estatales y federales y funcionario(a)s de las areas de
auditoria de la Oficina del Contralor(a).

Destreza en el uso y manejo de méaquinas calculadoras, equipo de
oficina, microcomputadoras y sus componentes.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ciencias o en Administracién de Empresas o Maestria
en el 4drea de la salud de una universidad o institucién académica
reconocida y acreditada.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nuamero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segiin enmendada, de la Administracién de Seguros
de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Ntimero 184,
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la presente clase
que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de octubre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2007.

AL

Lcda/Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en coordinar y supervisar la realizacioén de las actividades
correspondientes a velar por el cumplimiento con el contrato de las entidades
contratadas por la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y especializado a nivel profesional que conlleva
labores de asistencia y ayuda en la supervisién y coordinacién de aspectos relacionados
con el cumplimiento y fiscalizaci6bn de las aseguradoras por la ASES. El (La)
empleado(a) es responsable de la coordinacién y supervision de las auditorias
preventivas y correctivas de las operaciones y actividades que se desarrollan en la
Agencia y las aseguradoras. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de la
asignaci6n, seguimiento y revisién de los trabajos del personal a su cargo. El (La)
empleado(a) se responsabiliza del asesoramiento, orientacién y adiestramiento de los
funcionario(a)s y empleado(a)s de la agencia en cuanto a las normas, procedimientos y
los controles internos operacionales y fiscales para evitar violaciones a los mismos. El
(La) empleado(a) se responsabiliza ademas, de sustituir y representar al Director(a) de
la Oficina de Cumplimiento en su ausencia y cuando sea necesario, en reuniones, y
actividades oficiales. El (La) empleado(a) se encarga de colaborar con el Director(a) de
la Oficina de Cumplimiento en la planificacion y direccion de las actividades y labores
de la unidad de trabajo.

h)

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion del Director(a) de la Oficina de
Cumplimiento. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los
resultados obtenidos. Ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el

desempefio de sus tareas.

Ejemplos de Trabajo

Fiscalizar a las aseguradoras con relacién al cumplimiento de los convenios
contractuales.

Crear y llevar a cabo las funciones de fiscalizacién y monitoreo a las compafifas
aseguradoras contratadas.

Recopilar para la correccién correspondiente la documentacién necesaria a las
aseguradoras referente a irregularidades incurridas por estar bajo el Seguro de Salud.

COPIAFIEL Y EXACTA



B-145-0

O Crear la documentacién pertinente para recomendar al Director Ejecutivo la
imposicién de multas y sanciones a las compafifas aseguradoras contratadas por violacion
o incumplimiento de contrato.

Desarrolla, evaltia e implanta las normas, los sistemas, los objetivos y los
procesos correspondientes a las actividades de cumplimiento con los servicios de
cuidado prenatal, actividades de educacién a los proveedores de servicios de salud,
Manejo de Casos, Manejo de Condiciones, Programas de Incentivos Financieros por
Servicios Preventivos y otras actividades relacionadas.

Crear, dirigir y asignar los planes de trabajo para llevar a cabo las Evaluaciones
Formales (Plan Compliance Evaluation Program), requisito contractual.

Crear, dirigir y asignar los planes de trabajo para llevar a cabo las Evaluaciones
Informales, segiin encomendadas por el Director Ejecutivo.

Ayuda al Director del 4rea en la planificacién y supervisién de las actividades
administrativas, tanto en el &mbito especializado como en las operaciones relacionadas a
los programas de servicios a proveedores y beneficiarios.

Colabora en el 4rea de identificar y establecer los objetivos de trabajo del 4rea de

e trabajo. Estas incluyen; metas, planes estratégicos, 4reas de mejoramiento en los procesos

(v) internos con el proposito de llevar a cabo las actividades, compromisos programéticos de
politica publica y las prioridades de la agencia.

-~ Atiende, orienta y educa a los clientes (proveedores y beneficiarios) o publico en
4 "\general sobre los procedimientos de quejas y querellas, ademés de cualquier otro aspecto

5 -/ relacionado al seguro de Salud del Gobierno de Puerto Rico.

Encargado de preparar y desarrollar informes periédicos y segtin solicitados de las
actividades de trabajo. Otros informes relacionados, son igualmente requeridos.

Es responsable de crear los planes de trabajo necesarios para evaluar todas las
areas o regiones en las que se ha desarrollado el Seguro de Salud.

Es responsable, ademéas de coordinar todo lo relacionado a las evaluaciones
formales e informales que lleva su érea de trabajo.

Colaborar en el disefio del plan y estrategias de la Oficina de Cumplimiento.
Dirigir la planificaci6n del trabajo de la unidad.
Asignar tareas al personal de la unidad.

U Supervisar al personal de la unidad y evaluar su desempefio. COPIAFIEL Y EXACTA
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Recibir y analizar los informes que prepara el personal de la unidad.

Preparar informes y cartas.

Analizar estados financieros y gran cantidad de informacié6n relacionada.
Analizar contratos y otros documentos.

Analizar leyes y reglamentos.

Realizar otras tareas que le asigne el Director(a) de la Oficina de Cumplimiento.
Participar en las auditorfas a las aseguradoras.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de los principios, practicas y técnicas de auditorfa e
intervenciones operacionales y contables.

Conocimiento extenso de los principios, practicas y técnicas de contabilidad.

O Conocimiento extenso de la organizacién, operaciones y el funcionamiento de las
dependencias de la Agencia.

Conocimiento extenso de las técnicas de investigacion.

Conocimiento extenso de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales
que aplican a las operaciones de la Agencia.

_ n ~\Conocimiento extenso de los sistemas, procedimientos y politicas operacionales y
O V. “/clontab es de la Agencia.

Conocimiento considerable de la operacién y funcionamiento de equipos
electrénicos de informaci6n.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracién y supervisién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

Habilidad para la supervisién de personal.
COPIAFIEL Y EXACTA
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() Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
' recomendaciones de forma clara y precisa en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis de gran variedad de informaci6n contable y financiera.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, compafiero(a)s de trabajo, inspectore(a)s de agencias reguladoras
estatales y federales y funcionario(a)s de las 4reas de auditoria de la Oficina del

Contralor(a).

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipo de oficina,
microcomputadoras y sus componentes.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administraci6n de Empresas que incluya dieciocho (18) créditos
en contabilidad y suplementado con un curso de auditorfa, cursado en una universidad
o institucion académica reconocida y acreditada. Cinco (5) afios de experiencia de

trabajos de auditorfa.
Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Ov . . . .

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segtin
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccion 5.3 de la Ley Ntumero 184, del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para

el Servicio de Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

~
En San Juan, Puerto Rico, a | e \’W‘-’\A/(.) de 2006.

O C WD

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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AUXILIAR DE CUMPLIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la colaboracién, apoyo y realizacién de gran
variedad de tareas relacionadas a vigilar por el cumplimiento de las entidades
contratadas por la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad a nivel
subprofesional. Ademaés asiste al personal profesional y especializado en la
prestacién de servicios auxiliares relacionados con el cumplimiento y
fiscalizacién de las Aseguradoras por la ASES.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un empleado(a)
en un puesto de mayor jerarquia. Ejerce alguna iniciativa e independencia de
criterio en el desempeiio de sus tareas, sigue las normas y procedimientos
aplicables. El trabajo se revisa a su terminacién, conforme con los resultados

obtenidos.
Ejemplos de Trabajo

Recopila o verifica y comprueba la correccién de la informacion
contenida en documentos de transacciones.

Confecciona y mantiene gran variedad de registros periédicos de
informacién y otros procesos de trabajo que se le asignen.

Coordina con otras unidades de trabajo de la Administracién la
recopilacién y seguimiento de informacién solicitada.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su
supervisor(a).
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Opera microcomputadoras con el propésito de entrar datos,
cuestionarios y otros documentos, en aplicaciones de su drea de trabajo.

Crea, organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que
se le asignen.

Reproduce, organiza y distribuye gran variedad de documentos y
material impreso.

Asiste y colabora con el personal de su area de trabajo en las labores que
se le asignen.

Efectta otras operaciones relacionadas con los procesos de su area.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de los trabajos de
oficina.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la realizacion de calculos matematicos y estadisticos
sencillos.

Habilidad para la identificacién y transcripcién de niimeros con rapidez
y precision.

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y comunicar en forma efectiva instrucciones
impartidas oralmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y
expedientes.
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Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus superiores, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipo de
oficina, microcomputadoras y sus componentes.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado suplementado con cursos de matematicas o estadisticas,
cursados en una universidad o institucién académica acreditada y reconocida.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niimero 72 del 7 de septiembre
de 1993, segiin enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de
Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Nuimero 184, del 3 de agosto
de 2004, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que formaré parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de
octubre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, a de . de 2007.

LA

Lcda. Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en estudio y andlisis de asuntos
especializados en el drea de recursos humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado, complejo y de
responsabilidad que comnlleva el estudio y anilisis de asuntos técnicos y
especializados relacionados con: reclutamiento, cambios de personal,
clasificacién y reclasificacién de puestos, adiestramiento, retribucion,
asistencia, interpretacién y actualizacion de reglamentos y procedimientos,
beneficios marginales, disciplina, evaluacion de desempefio y otras
actividades del area de recursos humanos. Recibe instrucciones generales
de un funcionario de mayor jerarquia sobre la labor a realizar, y sigue los
reglamentos y procedimientos en los procesos de trabajo. Ejerce iniciativa
e independencia de criterio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y por los logros alcanzados.

Ejemplos de Trabajo

Evalia candidatos a empleo, y empleados para reclutamientos y
ascensos, seguin los requisitos de preparacién académica y experiencia

establecidos.

Analiza y prepara certificacion de elegibles para seleccion de
candidatos para puestos.

Participa en el proceso de modificacion y actualizacion de los planes
de clasificacién y retribucion del servicio de carrera y de confianza.

Realiza investigaciones sobre quejas para medidas disciplinarias.
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Orienta y asesora a los supervisores y empleados sobre asuntos de
administracién de recursos humanos.

Coordina el programa de pago de matricula y procesa las solicitudes
correspondientes.

Coordina las actividades de adiestramiento, internos y externos de la
agencia y procesa las solicitudes.

Colabora en el andlisis y actualizacion de los reglamentos y
procedimientos de recursos humanos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

Conocimientos de las leyes y reglamentos que rigen la actividad de
recursos humanos en el gobierno.

Habilidad analitica.
Habilidad para organizar y presentar informes.
Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada y tres (3) afios de
experiencia profesional relacionados con la administracion de recursos

humanos.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5,
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase
que formari parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a & de -ﬂ’/ 7 de 2000.

T B

Ledo. Guillermo $lv4 Janer
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion,
direccién y supervision de las actividades para la operacion del sistema de
recursos humanos de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo ejecutivo, administrativo vy
especializado de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva asistir
y colaborar con el Director de la Directoria en la direccién y supervision para el
desarrollo e implantacién de las actividades de: reclutamiento y seleccion de
empleados, nombramientos y cambios, clasificacién y reclasificacion de puestos,
adiestramientos, compensacion, evaluacién de desempefio, disciplina, néminas y
otros asuntos de recursos humanos. Ademds, realiza encomiendas y trabajos
especiales, segin le sean requeridos. Recibe instrucciones generales de un
funcionario de mayor jerarquia y ejerce considerable iniciativa e independencia
de criterio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se evaliia por los resultados
obtenidos y mediante los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Asiste y colabora con el Director de la Directoria en la planificacion,
direcci6n, supervisién y coordinacién de las actividades de recursos humanos que
se desarrollan e implantan.

Asesora y orienta a los supervisores y empleados sobre reglamentos,
procedimientos y leyes para administracion de recursos humanos.

Colabora en el estudio de necesidades de recursos humanos de acuerdo a
los recursos econdémicos disponibles.

Colabora en el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
eglamentos para la administracion de recursos humanos.
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Colabora en la evaluaciéon de desempeiio de los empleados de la Directoria
de Recursos Humanos.

Colabora en la administracion del presupuesto de recursos humanos y en
otras tareas administrativas.

Colabora en el desarrollo e implantaciéon de proyectos especiales, segun le
sean asignados.

Redacta y desarrolla informes de las actividades de recursos humanos y
otras que sean necesarias.

Representa al Director de Recursos Humanos en actividades y reuniones,
segin se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen las
actividades de recursos humanos en el gobierno.

Conocimiento sobre gerencia gubernamental.
Habilidad para la planificacion y coordinacién de trabajos.
Habilidad para la supervisién de recursos humanos.

Habilidad para el anilisis y la evaluacién de situaciones y controversias
laborales.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para la investigacion de asuntos complejos y variados.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de institucion acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
profesional en el area de recursos humanos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicin a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formaré parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico,a @ de Jep7  de2000.
[ 4

R

Lcdo. GuillerfnoSilva Janer
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la colaboracion, apoyo y realizacién de gran
variedad de tareas relacionadas a la Oficina de Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo que consiste en la tramitacién y procesamiento de los cambios
en la némina de los empleados, los registros de las asistencias y otras tareas
de apoyo en la Oficina de Recursos Humanos.

Ejemplos de Trabajo

Prepara los informes de cambio en la némina de pago de los
empleados quincenalmente, las cuales incluyen los descuentos
reglamentarios y autorizados, luego de firmado por el Director(a) de
Recursos Humanos lo entrega en la Oficina de Finanzas.

Procesar en la aplicacién de computadora las asistencias, ausencias y
permisos de todos los empleados y realiza otros tramites con la
documentacién relacionada.

Prepara informes mensuales para el Fondo del Seguro del Estado y
OSHA (Departamento del Trabajo).

Prepara informes de cambio para los expedientes de los empleados.

Prepara certificaciones de sueldo para Préstamos de Retiro, AEELA,
Bancos, Cooperativas y para otras empresas.

Orienta a los supervisores y empleados sobre néminas, plan médico y
beneficios marginales.
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Q

Verifica las facturas del plan médico y planes suplementarios.

Colabora en la coordinacion de diferentes programas de recursos
humanos tales como Adiestramientos, Semana del Servidor Publico y otros.
Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican a la
remuneracioén y deducciones de sueldos de los empleados.

Conocimiento sobre asuntos fiscales.
Conocimiento sobre sistemas de comunicacion electronica.
Habilidad para realizar computos mateméticos.

¢ ) Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
Q) interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computos y méaquinas calculadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una institucion acreditada y dos (2) afios de
experiencia en trabajos administrativos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

O
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segiin enmendada, de la Administracion de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Numero 184, del
3 de agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de mayo de 2011.

En San Juan, Puerto Rico,a __ de de 2011.

Frank R. Diaz Ginés,
Director Ejecutivo
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en estudio y andlisis de asuntos
especializados en el 4rea de recursos humanos y coordinacién de las
actividades de apoyo en los servicios auxiliares de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado, complejo y de gran
responsabilidad que conlleva el estudio y andlisis de asuntos técnicos y
especializados relacionados con las &reas esenciales del Principio de
Merito: Clasificacion de Puestos; Reclutamiento y Seleccién; Ascensos,
Traslados y Descensos; Adiestramientos y Retencion. También
transacciones sobre retribucién, asistencia, interpretacién y actualizacion
de reglamentos y procedimientos, beneficios marginales, disciplina,
evaluacion de desempefio y otras actividades del &rea de recursos
humanos. Realiza servicios de apoyo y coordinacién en el 4rea de Servicios
Administrativos. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia sobre la labor a realizar, y trabaja conforme a las leyes
federales y estatales, sus reglamentos y procedimientos. Ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y por los logros alcanzados.

Ejemplos de Trabajo

Participa en el proceso de modificacién y actualizacién de los planes
de clasificacién y retribucién del servicio de carrera y de confianza.

Evalua candidatos a empleo, y empleados para reclutamientos y

ascensos, segun los requisitos de preparacién académica y experiencia
establecidos.
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Analiza y prepara certificacién de elegibles para seleccién de
candidatos para puestos.

Puede realizar investigaciones sobre quejas para medidas
disciplinarias.

Orienta y asesora a los supervisores y empleados sobre asuntos de
administracién de recursos humanos.

Coordina el programa de pago de matricula y procesa las solicitudes
correspondientes.

Coordina las actividades de adiestramiento, internos y externos de la
agencia y procesa las solicitudes.

Colabora en el andlisis y actualizacién de los reglamentos y
procedimientos de recursos humanos.

Coordina actividades de los programas y servicios de apoyo de la
corporacién como son compras, almacenaje, transporte y conservaciéon del

edificio
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

Conocimientos de las leyes y reglamentos que rigen la actividad de
recursos humanos en el Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad analitica.
Habilidad para organizar y presentar informes.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para trabajar bajo presion y ser proactivo.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Maestria en Recursos Humanos de una institucién acreditada y tres
(3) afios de experiencia profesional relacionados con la administracion de
recursos humanos.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntumero 72 del 7 de septiembre de
1993, segtin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de
Puerto Rico y el Articulo 5, Seccién 5.3 de la Ley Numero 184, del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de febrero de 2012,

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de febrero de 2012.

5 _ =
Qﬁ;{’ =

Frank R. Diaz Ginés, MHSA
Director Ejecutivo
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ASESOR (A) LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones, estudios y
analisis de leyes, reglamentos, jurisprudencia y hechos relacionados con las
situaciones y casos de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva la investigacién de hechos sobre
situaciones y casos de la agencia. Analiza y estudia los hechos de acuerdo a las
leyes, reglamentos y jurisprudencia aplicables y hace las recomendaciones
pertinentes. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia y
ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su
trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Realiza investigaciones y estudios legales de los casos y situaciones que se
le asignen y hace las recomendaciones pertinentes.

Redacta todo tipo de documentos legales tales como:  opiniones,
memorandos, cartas, contratos, mociones y ponencias para la legislatura.

Realiza investigaciones legales para la agencia cuando es necesario y
pertinente.

Litiga en el descubrimiento de la prueba pertinente de casos y situaciones en
los foros pertinentes.

Colabora en la preparacion de memoriales explicativos sobre nuevos
proyectos de leyes.
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Orienta y asesora a los supervisores y empleados sobre derechos,
obligaciones y todos aquellos asuntos legales pertinentes y necesarios para el mejor
funcionamiento de la agencia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la profesion
legal.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad Analitica.

U Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones\mterpersonales.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas
Grado de Juris Doctor de Escuela de Derecho acreditada.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993,
segin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico y el
Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, aprobamos la presente clase que formarid parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de abril de 2004.

En San Juan, Puerto Rico,a ____ de marzo de 2004.

.(.
4 - )
7 .
/

-

-

Lcdo. §mﬁ;;/’ﬁ. Vicéns Rivera

Directér Ejecutivo
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TECNICO(A) LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la realizacion de estudios e investigaciones juridicas y
otras labores auxiliares y de apoyo relacionadas con los servicios legales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de mediana complejidad, de oficina y de
campo a nivel profesional que conlleva el estudio e investigacién de situaciones y
transacciones de fndole juridica, con el propésito de colaborar con los asesores legales y
otros funcionario(a)s en la realizacién de actividades y servicios legales para la Agencia.
El (La) empleado(a) es responsable del estudio de situaciones e informacién juridica con
el propésito de investigar y colaborar en el desarrollo de opiniones legales, casos de
demandas, situaciones operacionales de la Agencia, vistas administrativas de
empleado(a)s y querellantes, estudios de titulo de propiedades, redacci6n y revisién de
clausulas y contratos, gestiones de cobro, redaccién de reglamentos y otros servicios
legales similares. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de trasladarse a
diferentes localidades para la tramitacién de las gestiones que se le asignen. El (La)
empleado(a) se responsabiliza de la localizacién y busqueda de informacién y
documentos de diversas fuentes de referencia. El (La) empleado(a) se responsabiliza
ademds, de la redaccién de comunicaciones, documentos, informes y otros escritos
relacionados con los trabajos, transacciones y servicios legales que se le asignen. El (La)
empleado(a) se encarga de la coordinacién y seguimiento de los asuntos que le
encomiende su supervisor(a).

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Director(a) de
Asesoramiento Legal. El trabajo se revisa mediante reuniones informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Estudia e investiga situaciones, hechos, documentos y otros con el propésito de
asistir a los asesores legales y otros funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de

transacciones y asuntos legales.

Localiza y analiza fuentes de referencia jurfdica para fundamentar y documentar
las investigaciones y las transacciones legales que realiza.
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Redacta comunicaciones, informes, borradores de opiniones legales, clausulas,
contratos, normas y otros escritos relacionados con los asuntos y servicios legales de la

Agencia.

Opera equipos de procesamiento electrénico de textos, microcomputadoras y
maquinillas para la transcripcion de contratos, interrogatorios, informes, mociones,
declaraciones juradas, querellas, cartas, reglamentos y otros documentos.

Tramita y verifica documentos correspondientes a las transacciones y servicios
legales que se generan en su unidad de trabajo.

Se traslada a diversas localidades para la tramitacién y gestién de los asuntos y
tramites legales que se le asignen.

Coordina con funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de la Agencia y otras
entidades privadas, gubernamentales, juridicas y judiciales, los asuntos y transacciones
que le encomiende su supervisor(a).

Asesora y orienta a personal de la agencia en aspectos procesales juridicos
relacionados con los servicios que provee.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.

Colabora con su supervisor(a) y otros funcionario(a)s de la agencia en la
realizacién de los proyectos y actividades que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de la abogacia y notaria legal.

Conocimiento de la jurisprudencia que aplica a Puerto Rico.

v

Conocimiento de las fuentes de informacién jurfdica.
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de investigacion de hechos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que aplican a las funciones de la
Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para el analisis de informacion legal y situaciones.

Habilidad para la interpretacién efectiva de documentos de contenido juridico.

Habilidad para la investigacién efectiva de hechos y situaciones con tacto y
discrecion.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de fuentes
de informacién de referencia juridica.

Habilidad para la coordinacién de gran variedad de asuntos.
Habilidad para la solucién efectiva de problemas y situaciones.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus compafiero(a)s, superiores, funcionario(a)s de la agencia, funcionario(a)s de
instituciones publicas, privadas, judiciales, legislativas y ptblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de microcomputadoras y sus componentes.

Prepfr'afc\lbn Académica y Experiencia Minima
Grado Juris Doctor de Escuela de Derecho acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Secci6n 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segin
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccién 5.3 de la Ley Ntmero 184, del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
aprobamos la presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a __| de _>— \;C' de 2006.

—

AD D

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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OPERADOR (A) DE SISTEMAS DE COMPUTADORAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en la operacion de las computadoras y equipos
periferales para el control y funcionamiento adecuado de las aplicaciones y

programas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico de alguna complejidad y
responsabilidad operando las computadoras y equipos periferales con el proposito
de efectuar los comandos necesarios para el control y funcionamiento adecuado
de las aplicaciones. Ademds, realiza otras labores resultantes del proceso de
operacién de las computadoras. Recibe instrucciones generales de un funcionario
de mayor jerarquia, y especificas cuando la situacion lo requiere. Ejerce alguna
iniciativa e independencia de criterio en la realizacién de sus labores. El trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Opera las computadoras con el propésito de efectuar los comandos
necesarios para el control y funcionamiento adecuado de las aplicaciones.

Instala, revisa, rotula, organiza y entrega los medios magnéticos y reportes
del proceso de resguardo continuo de los sistemas de informaci6n.

Estudia las instrucciones de operacion y de los procesos de las aplicaciones
de acuerdo con los itinerarios y turnos de trabajo y produccion.

Realiza los procesos necesarios para el recibo de datos transmitidos desde
otras instituciones, asi como para la transmisién de datos del centro de ASES.

Organiza, cuenta, clasifica y custodia el material que contiene Ia
informacién que se le asigna.
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Opera los equipos de impresién de informacién y los suple de los
materiales necesarios.

Verifica la correccién de la informacion que registra el sistema mediante
la comparacioén con documentos originales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las técnicas para el procesamiento de informacion
computarizada.

Conocimiento del equipo sistemas de informacién computarizado.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en la operacion de computadoras y los equipos periferales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Sistemas de Informacién de una institucion acreditada.

Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, seglin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Niimero 5, del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a b de S ﬂ‘Lf de 2000.

2.0

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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COORDINADOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién con los usuarios del
desarrollo, implantacién y mantenimiento de las operaciones y actividades de los
sistemas computarizados de informacién para el funcionamiento adecuado de las

aplicaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico de moderada complejidad y
responsabilidad coordinando con los usuarios el desarrollo, implantacién y
mantenimiento de las operaciones y actividades de los sistemas computarizados
de informacion para que las aplicaciones cumplan con las necesidades, segiin
programado.  En este proceso atiende y soluciona los problemas presentados
por los usuarios. Recibe instrucciones generales de un supervisor y especificas
cuando la situacién lo requiere. Ejerce moderada iniciativa e independencia de
criterio en la realizacién de sus labores. El trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajos

Soluciona situaciones y problemas que puedan interferir con la continuidad
de trabajo de los usuarios.

Recibe, registra, documenta y refiere quejas y problemas relacionados con
el funcionamiento de las comunicaciones y los equipos electrénicos de los
usuarios de los sistemas de informacién.

Coordina con los usuarios los trabajos de configuracién, pruebas e
implantacién de la red de sistemas, de los programas y aplicaciones.

Coordina con los usuarios los trabajos de mantenimiento a las
computadoras y las aplicaciones.
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Coordina, verifica y da seguimiento al funcionamiento de las redes de
comunicacién con el computador de las dreas y las aplicaciones.

Provee orientaciéon a todos los funcionarios sobre el procesamiento de
informacion, su sistema y otros servicios relacionados.

Adiestra al usuario del sistema en el manejo y utilizacién de equipos y
aplicaciones de los sistemas de comunicacién e informacién.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios técnicos y practicas que se
utilizan en el drea de comunicacién electrénica.

Conocimiento de la administracion y operacion de las redes de
comunicacién electronica de informacidn.

Conocimiento del funcionamiento de los equipos, componentes y
aplicaciones que se utilizan en el campo de la comunicacién electrénica de

informacion.

Habilidad para la deteccién y solucidn de fallas técnicas de los equipos,
componentes y lineas de red de comunicaciones.

Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipos, componentes y aplicaciones
programadas de comunicacidn.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administracién de Empresas
con concentracién en Sistemas de Informacién, de una institucién acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Q En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niumero 72 del 7 de septiembre de
1993, segiin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a_(7 de __fep 7 de 2000,

/@/1- s

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo

e
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ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en analizar las necesidades de la agencia
para el procesamiento de datos y el desarrollo de aplicaciones computarizadas.

Aspectos Distintivos de Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que consiste en andlisis y desarrollo de sistemas y aplicaciones
nuevas para el procesamiento electrénico de datos, segiin las necesidades de la
Agencia; asi como la modificacién de los programas y sistemas existentes.
Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia sobre la
labor a realizar; y tiene iniciativa e independencia de criterio en la utilizacién de
los métodos de trabajo. Su labor se revisa mediante los informes que rinde y por
los logros alcanzados.

Ejemplos de Trabajo

Estudia y analiza las necesidades de procesamiento de datos de la agencia
para disefiar, programar e implantar aplicaciones que optimicen los procesos.

Analiza y estudia los procedimientos y componentes de los sistemas
operacionales para el disefio e implantacion de cambios en los sistemas y

aplicaciones.

Diagnostica y corrige errores que puedan surgir de las aplicaciones en la
operacion.

Codifica, depura, prueba y documenta los programas de aplicaciones para
producir la informacién requerida por los usuarios.

Crea las especificaciones y manuales operacionales de aplicaciones.
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Coordina anilisis y discusiones entre usuarios y agencias externas para
determinaf el contenido y formato de la Base de Datos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y técnicas modernas en el desarrollo de
sistemas y aplicaciones electrdnicas.

Conocimientos de los diversos tipos de lenguajes usados en Ila
programacion electrénica.

Conocimiento de la operacion de los sistemas de informacién electrénica.

Habilidad para analizar, evaluar e interpretar problemas de modo que
pueda desarrollar sistemas y aplicaciones para la solucién de los mismos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de procesar datos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administracion de Empresas
con concentracion en Sistemas de Informacion de una institucién acreditada y un
afio (1) de experiencia profesional en trabajos de andlisis de sistemas y/o
programacién; o dos (2) afios de experiencia como Coordinador de Sistemas de

Informacion de ASES.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.
En San Juan, Puerto Rico, a_£ de [ep 7~ de 2000.

=

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la instalacién, configuracion y
mantenimiento de equipo electrénico de sistemas de procesar datos y las

aplicaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad relacionado con instalacién, configuracién y mantenimiento de
equipo de procesar datos electrénicos; asi como la instalacién, configuracion y
mantenimiento de los programas y aplicaciones. Recibe instrucciones generales
de un funcionario de mayor jerarquia sobre la labor a realizar, y tiene iniciativa e
independencia de criterio en la utilizacién de los métodos de trabajo. Su labor se
revisa mediante reuniones y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Instala, configura y mantiene los equipos de procesar datos y las
aplicaciones y programas.

Provee continuo mantenimiento a los equipos de procesar datos
electrénicos.

Brinda seguimiento al funcionamiento de la red de comunicaciones de las
oficinas regionales.

Diagnostica y resuelve problemas relacionados con el funcionamiento de
la comunicacién, los equipos, programas y aplicaciones utilizados en la Agencia.

Prepara codificaciones para generar informes especiales.

Adiestra e instruye sobre el uso adecuado de los equipos instalados y las
aplicaciones utilizadas en la agencia.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios técnicos y practicos en la
operacion y configuracién de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento considerable del funcionamiento, uso y configuraciéon de los
equipos de procesar datos.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo del equipo electronico de procesar datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informaciéon o Administracién de Empresas
con concentracion en Sistemas de Informacién de una institucién acreditada y un
afio (1) de experiencia profesional en trabajos de tecnologia de informacion; o
Bachillerato en Ingenieria de Computadoras de una institucién acreditada

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico de poca magnitud.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formari parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a (¢#de J ‘,Lj de 2000.

T,

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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ADMINISTRADOR (A) DE BASE DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la evaluacion, seleccion, implantacion,
control y actualizaciéon de la base de datos de los servidores del sistema
computarizado de informacion de la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad en la implantacion, actualizacién y control de la
base de datos, necesaria para el desarrollo e implantacién de las aplicaciones y
programas de la agencia. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
nivel superior sobre la labor a realizar; y ejerce considerable iniciativa y criterio
propio en la utilizaciéon de técnicas, practicas y procedimientos de la profesion,
segun sean aplicables. Su trabajo se revisa con los informes que rinde y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Analiza la necesidad de datos, método de colecciéon de los datos y relacion
entre los elementos para disefiar una estructura logica en la base de datos para su
manejo en forma eficiente.

Realiza modificaciones complejas a la base de datos segtin requerido para
corregir problemas de disefio o para cumplir con nuevas necesidades.

Establece comunicacion con los usuarios y funcionarios de la Agencia para
intercambiar informacién, coordinar servicios, planificar adiestramientos y
desarrollar cualquier otra actividad que sea necesaria para la utilizacién eficiente
de las bases de datos asi como programacion y equipo relacionados.

Orienta los empleados de la Directoria de Sistemas de Informacion
sobre conceptos y utilizacion de la base de datos.
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1)
C/ Establece comunicacién con representantes de las firmas vendedoras de
computadoras y equipos relacionados para coordinar servicios, comprar, recibir
informacién y adiestramientos.

Colabora en la evaluacion de productos, especialmente de base de datos.

Colabora en la planificaciéon, desarrollo y seguimiento de la politica de
seguridad de la red de comunicaciones y seguridad de los datos en coordinacién
con el Administrador de Seguridad de Sistemas de Informacion.

Revisa, implanta y da seguimiento a la seguridad de las librerias de objetos
en produccién en coordinacién con el Administrador de Seguridad de Sistemas de

Informacion.

Coordina el uso de la base de datos, mantenimiento, seguridad e integridad
de los datos en coordinacién con el Administrador de Seguridad de Sistemas de

informacion.
o' Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de diferentes bases de datos instalados en el mercado.

Conocimiento en el desarrollo de procedimientos para orientar y educar a los
usuarios sobre medidas de seguridad.

Conocimiento del funcionamiento de equipos de computadoras, central y
periféricos.

Conocimiento de los conceptos de lenguaje de programacion.
Conocimiento de base de datos y el lenguaje utilizado para su manejo.

Habilidad para planificar, organizar y evaluar procedimientos relacionados
con la administracion de base de datos.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito.
Q Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administracién de Empresas con
concentracién en Sistemas de Informacioén de una institucién acreditada y dos (2)
afios de experiencia profesional en programacion de aplicaciones y/o en desarrollo
y anlisis de sistemas y un (1) afio de experiencia en administracion de base de

datos.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Niimero 72 del 7 de septiembre de 1993,
segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el
Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, aprobamos la presente clase que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de 2000.

~

En San Juan, Puerto Rico, a0 de Eaﬂé_x_' de 2004.
M A

Frank Diaz Giné
Director Ejecutivo Interino
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ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE COMUNICACIONES
Y OPERACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la administracion de los procesos
técnicos en las operaciones de los sistemas de informacién y sus redes de

comunicaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva el desarrollo, implantacion,
supervision y control de todos los procesos técnicos de los sistemas de
operaciones y comunicaciones del computador central. Recibe instrucciones
generales de un funcionario de mayor jerarquia sobre la labor a realizar; y ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en la utilizacién de técnicas, practicas y
procedimientos de la profesion, segiin sean aplicables. Su trabajo se revisa por
resultados obtenidos y por los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa, controla y mantiene los sistemas operativos y sistemas de
comunicaciones.

Supervisa y participa en la instalacién y mantenimiento de la red de
comunicaciones de la agencia.

Supervisa las pruebas de los sistemas operativos y sistemas de
comunicaciones.

Participa en el mantenimiento de los sistemas de seguridad.
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Desarrolla e implanta los sistemas y procedimientos operacionales de
seguridad y controles de uso para los sistemas de comunicacion de la agencia.

Supervisa y coordina los trabajos correspondientes al uso y manejo de los
sistemas de comunicaciones y operativos.

Asesora, orienta y adiestra al personal en los aspectos técnicos de los
sistemas operativos y los sistemas de comunicaciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas que se
utilizan en el desarrollo y modificacién de sistemas de comunicacion.

Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos que se utilizan en la
programacion de aplicaciones para sistemas de informacién y comunicaciones.

Conocimiento considerable del funcionamiento y uso de los equipos que
se utilizan en el procesamiento de datos.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para andlisis de informacién técnica y especializado en los
sistemas de informacidn.

Habilidad para localizar y utilizar fuentes de referencia relacionadas con
los sistemas de informacién.

Habilidad para coordinar trabajos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y operacién de equipos, componentes, aplicaciones y
programas de sistemas de informacion.

¢/
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administraciéon de Empresas
con concentracién en Sistemas de Informacién de una institucion acreditada, tres
(3) afios de experiencia profesional en programacién de aplicaciones y/o en
desarrollo y anilisis de sistemas y un (1) afio de experiencia profesional en
trabajos de tecnologia de informacién 6 Bachillerato en Ingenieria de
Computadoras y dos (2) afios de experiencia en trabajos de tecnologia de

informacion.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.
En San Juan, Puerto Rico, a_C de __ (307" de 2000.

=~

Lcdo. Guillermé&ilva Janer
Director Ejecutivo
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DIRECTOR (A) AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la asistencia y colaboracién en la
planificacién, direccién, supervisién y coordinacién de las actividades que se
realizan en la Directoria de Sistemas de Informacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo ejecutivo, administrativo y
especializado de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva asistir
y colaborar con el Director de Sistemas de Informacién en la direccion,
supervisién y coordinacién de las actividades administrativas y técnicas que se
implantan y desarrollan en la Directoria de Sistemas de Informacién. Ademas
realiza encomiendas especiales relacionadas con sistemas de informacion, segin
le sean asignadas. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor
jerarquia y ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus labores. Su trabajo se revisa por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Asiste y colabora en la planificacion, direccién, supervision y coordinacion
de la actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Directoria de
Sistemas de Informacién.

Supervisa y coordina el desarrollo, programacién y mantenimiento de
aplicaciones, sistemas operativos y sistemas de comunicaciones.

Supervisa la administracién de la base de informacion.

Supervisa, implanta y evalda los controles, sistemas y procedimientos de
trabajo para asegurar la calidad, seguridad y continuidad de las actividades de los

sistemas de informacion.
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Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto
de las actividades bajo su responsabilidad.
Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece prioridades.

Evaltia el desempefio y recomienda las acciones de personal para los
empleados.

Realiza encomiendas especiales que le asigne el Director (a).

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios técnicos y précticas del
procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Conocimiento considerable de funcionamiento y uso de los equipos
electrénicos que se utilizan en el procesamiento de datos.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas del
anilisis, disefio y programacién de aplicaciones.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
supervision de recursos humanos.

Habilidad para la supervision y coordinacion de trabajos.
Habilidad para impartir instruccién.

Habilidad para la evaluacién de personal.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes.
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Destreza en el uso y manejo de equipos y componentes de las
comunicaciones y procesamiento de datos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administracién de Empresas
con concentracién en sistemas de informacién de una institucion acreditada y
cinco (5) afios de experiencia profesional en programacién de aplicaciones y/o en
el desarrollo y analisis de sistemas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segtin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.
En San Juan, Puerto Rico, a_& de _ Jep ™  de 2000.

D

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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ESPECIALISTA EN SISTEMA UNIX

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la administracién de los procesos
técnicos en las operaciones de sistemas de UNIX.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacién, disefio,
instalacién, modificacién, operacion y mantenimiento del ambiente de
servidores UNIX. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia sobre la labor a realizar; y ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en la utilizacién de técnicas, précticas y procedimientos de
la profesién, segtin sean aplicables. Su trabajo se revisa por resultados
obtenidos y por los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Es responsable dfa a dfa de las operaciones y manejo del sistema
operativo y servidores UNIX.

Coordina con el grupo de trabajo actividades relacionadas del
sistema operativo UNIX.

Disefia, instala y configura los servidores, equipo y aplicaciones del
sistema operativo UNIX.

Monitorea y afina el servidor de sistema operativo UNIX para
proveer un mejor funcionamiento e identifica las posibles situaciones antes

de que ocurran.
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Realiza todas las tareas en itinerario para el resguardo del sistema,
coordina y organiza el resguardo de las bases de datos en conjunto con el

Administrador de Bases de Datos.

Provee su experiencia y conocimiento técnico a los usuarios internos
y externos para garantizar un mejor funcionamiento del sistema.

Prepara planes a largo y corto plazo para el mantenimiento del
sistema operativo UNIX.

Evalta cotizaciones para compra de equipo, aplicaciones y servicios
técnicos para asegurar que se cumpla con las especificaciones técnicas
establecidas relacionadas al servidor, su arquitectura, integracién de data y
otros requisitos del sistema UNIX.

Desarrolla, implementa y mantiene procedimientos estindares para
un ambiente de pruebas, de desarrollo, y mantenimiento que incluye todos
los requerimientos de documentacién, (data requerida), manejos de
cambios en la configuracién, planes de adiestramientos y otros en el
sistema UNIX.

Es responsable de establecer controles, procesos y polfticas de
seguridad en coordinacién con el Administrador de Seguridad de Sistemas
de Informaci6n.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que
se utilizan en el desarrollo y modificacién de sistemas operativos.

Conocimiento considerable el funcionamiento y uso de los equipos
que se utilizan en el procesamiento de datos.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.
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O Habilidad para localizar y utilizar fuentes de referencia relacionadas
con el sistema operativo UNIX.

Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destrezas en el uso y operacion de equipos, componentes,
aplicaciones y programas de sistema operativo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Bachillerato en Ingenierfa
de Computadoras o Bachillerato en Administracion de Empresas con
concentracién en Sistemas de Informacién de institucién acreditada y dos

: (2) afios de experiencia avanzada en desarrollo y anélisis de sistema
Q operativo UNIX y conocimiento en administraci6n Windows 2000/NT

bésico.
Periodo Probatorio
Seis (6) meses
Condicién de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
En virtud de la autoridad que nos confiere el Artfculo V, Secci6n 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Secci6bn 2 de la Ley Namero 72 del 7 de

septiembre de 1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Secci6én 10.6 de la Ley Ntamero 5, del

COPIAFIELY EXACTA



14 de octubre de 1975, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que
O formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de junio de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2004.

-

Efirique A. ViGéns Rivera
Directof Ejecutivo

O
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ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD
EN SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en implantar y monitorear la
seguridad de los sistemas de informaci6n.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva el evaluar, desarrollar,
investigar y monitorear de la seguridad de los sistemas de informacion.
Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarqufa sobre
la labor a realizar; y ejerce considerable iniciativa y criterio propio en la
utilizacién de técnicas, practicas y procedimientos de la profesion, segin
sean aplicables. Su trabajo se revisa por resultados obtenidos y por los
informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Define, implanta y administra la politica de seguridad de
informacién en Sistemas de Informacién de la agencia de acuerdo a los
objetivos y segtn las técnicas y practicas del mercado.

Selecciona los mecanismos y herramientas adecuados que permitan
implantar la politica de seguridad en coordinaci6n con las administradoras
en sistemas de informacion.

Debe promover la creacion y actualizacién de las politicas de
seguridad de Sistemas de Informacién segtn la nueva tecnologfa, nuevos
riesgos y amenazas.

Implantar una metodologfa de anilisis que permita evaluar y
monitorear los procedimientos de seguridad implantados y asegurar el
buen funcionamiento del proceso de Seguridad de Sistemas de
Informacion.
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O Guia a la administraciéon de la organizacién ante incidentes de
seguridad mediante respuesta definida; con el fin de atender rapidamente

este tipo de eventualidad.

Debe atender y responder inmediatamente las notificaciones de
sospecha de un incidente de seguridad o de incidentes reales.

Debe ser el punto central dentro de la organizacion para la revision
de problemas de la informaci6n existentes y de aquellos que se consideran
potenciales.

Monitorea la seguridad al acceso remoto, seguridad en WEB,
“firewalls”, aplicaciones en la Internet, etc.

Constantemente evaltia la arquitectura tecnolégica de los sistemas de
informacién de la agencia para asegurar que cumpla con las regulaciones y
leyes existentes y que no sea susceptibles ni vulnerables.

O Crea y hace participe a los usuarios de los programas de seguridad
de los sistemas de informacién dentro y fuera de la agencia.

Investiga novedades y situaciones de la seguridad de los sistemas de
informacién en coordinacién con las Administradoras en Sistemas de
Informacién. Recomienda alternativas para reducir riesgos y minimizar
situaciones futuras.

Frecuentemente realiza pruebas y monitorea las transacciones diarias
que se generan en los diferentes sistemas operativos. Desarrolla
activamente riesgos de aplicaciones comerciales, identifica posibles
amenazas que pueden ocurrir en la red de comunicaciones de la agencia.
Implementa soluciones para dirigir estas amenazas.

Aconseja disefios en la seguridad de los sistemas de informaci6n de
las aplicaciones comerciales que deben ser construidas e implementadas,
asegurando el alineamiento con la seguridad centralizada, donde no se

Q pierdan los objetivos de la agencia.
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Analizar interfaces de sistemas de seguridad y trabajar cerradamente
con el administrador y disefiador para dirigir su cumplimiento,
confiabilidad y eficiencia en los requisitos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que
se utilizan en la seguridad de los sistemas de informaci6n.

Conocimiento considerable del funcionamiento y uso de los equipos
que se utilizan en el procesamiento de datos.

Conocimiento del idioma inglés y espafiol.

Habilidad para localizar y utilizar fuentes de referencia relacionadas
con sistemas de seguridad.

Habilidad para coordinar trabajos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destrezas en el uso y operacion de equipos, componentes,
aplicaciones y programas de sistemas de seguridad.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Bachillerato en Ingenieria
de Computadoras o Administracién de Empresas con concentracién en
Sistemas de Informacién de institucién acreditada y dos (2) afios de
experiencia profesional en administracion, analisis y desarrollo de sistema
de seguridad de sistemas de informacion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses
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Condicién de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4,
Inciso (d), el Articulo VIII, Seccion 2 de la Ley Ntamero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segtin enmendada de la Administracién de Seguros de
Salud de Puerto Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Ndamero 5, del
14 de octubre de 1975, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de junio de 2004.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2004.

Direcg6r Ejecutivo
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anlisis, desarrollo y procesamiento de
asuntos relacionados con la administracién de presupuesto de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico y especializado de complejidad y
responsabilidad que conlleva el estudio, analisis y procesamiento de asuntos
relacionados con la administracién del presupuesto para los programas que desarrolla e
implanta la agencia. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor
jerarquia sobre la labor a realizar y sigue los procedimientos, reglamentos y técnicas
especializadas en los procesos de trabajo. Ejerce iniciativa e independencia de criterio

en el desempefio de sus tareas. Su labor se revisa mediante reuniones, informes y por
los logros alcanzados.

Ejemplos de Trabajo

Recibe el presupuesto aprobado y reconoce en el sistema mecanizado de
contabilidad (MIP) la distribucién del mismo por partida.

Organiza la informacién de cuentas de MIP, segtn el grupo de cuentas
establecido por OGP.

A ﬁ) Asigna la partida presupuestaria correspondiente a las 6rdenes de compra y
otros documentos de erogaciones de los fondos.

Analiza la informacién financiera de gastos de funcionamiento por partida
mensual.

Prepara proyecciones de gastos por cuenta.
Identifica déficits y superavits por cuenta.
Recomienda considera ajustes y transferencias de fondos.

Organiza la informacién de cuentas de MIP, segtin el grupo de cuentas de OGP -
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Analiza y prepara el Estado Financiero el cual incluye gastos, presupuesto y
balances.

Realiza estudios de varianzas de precios en los pagos a las aseguradoras.
Analiza y revisa trimestralmente el presupuesto.
Trabaja en la preparacion del memorial explicativo anual.

Prepara y somete todos los informes de presupuesto solicitados por la OGP
(némina, proyecciones, obligaciones, etc.)

Prepara informes para uso interno con el detalle de gastos por cuenta, origen de
estos gastos (ordenes de compra, contratos, pagos directos, etc.) y balances
presupuestarios.

Trabaja en la preparacion del memorial explicativo anual.

Lleva el control presupuestario y atiende peticiones de fondos en los casos de
transferencia de fondos a otras entidades para proyectos especiales.

Otras tareas que le sean asignadas, entre ellas:

Llevar control de los balances por cobrar a otras entidades gubernamentales.
Establecer contactos y dar seguimiento para el cobro de estas cuentas.

Atender los casos referidos por PROBENE o que llaman directamente a la

/
QH' Oficina de Finanzas para asuntos relacionados con transacciones de Empleados

Publicos acogidos al Plan de Salud del Gobierno (Conocidos como casos ELA-Puro y
ELA-Médico Indigentes).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre los principios, técnicas y préacticas que se utilizan las areas
de presupuesto.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el desarrollo
fiscal y el presupuesto de las agencias gubernamentales.

Conocimiento de los programas y aplicaciones financieras para procesar datos.

Habilidad para el anélisis de presupuesto.
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Habilidad para los procesos matemaéticos.
Habilidad para la localizaci6n y utilizacién de fuentes de informaci6n.
Habilidad para el desarrollo y redacci6én de informes.
Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras y méquinas calculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada y dos (2) afios de experiencia
profesional en trabajos de presupuesto y planificacion.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

/,/-l)isfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

/\/

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segtn
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccién 5.3 de la Ley Ntmero 184, del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a__\ de \’“‘-’\D/L) de 2006.

D K_/ L Y
Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva

—_—

P
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ANALISTA DE EVALUACION Y ESTADISTICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la obtenci6én y anélisis de datos relacionados

~ a cubierta, prestacién de servicios, proveedores y financiamiento del sistema de Seguro

de Salud del Gobierno.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico, complejo y de responsabilidad que
conlleva la recopilacién y obtencion de informacién de actividades, procesos y servicios
relacionados con la cubierta, financiamiento y redes de servicios que ofrecen las
aseguradoras, los grupos médicos y otras instituciones. Analizar datos e informacion
para evaluar el desempefio y funcionamiento de los procesos, procedimientos y el nivel
de calidad de servicios de los diferentes componentes de dicho sistema. Recibe
instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia sobre la labor a realizar y
tiene iniciativa e independencia de criterio en la utilizacién de los métodos de trabajo.
Su labor se revisa mediante los informes que rinde y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Recopila y revisa datos estadfsticos sobre actividades y servicios relacionados
con la operacién del Seguro de Salud del Gobierno.

Analiza informes cualitativos y cuantitativos de evaluacién y resultados
relacionados con la operaci6n del Seguro de Salud del Gobierno.

Colabora en la recopilacién de datos relacionados al programa de calidad de la
agencia.

Redacta los informes preliminares que miden el desempefio de las

wi /7 Aseguradoras.

Trabaja en la medici6n de estdndares de ejecucion de servicios a beneficiarios y el
funcionamiento de las aseguradoras o grupos médicos.

Analiza con otras Oficinas de la ASES cuan efectivas son las estrategias que
planifican utilizar las aseguradoras en su plan correctivo.
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O Redacta los informes que sean necesarios relacionados con el trabajo que se
realiza.

Analiza y resume datos para la preparacién de tablas, graficas y presentaciones.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en campo de
la planificacién.

Conocimiento de los principios y métodos de investigacion.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de estadfsticas.
Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacién.
Habilidad para trabajar procesos matematicos.
Habilidad para obtener fuentes de informacié6n.
Habilidad para la investigacién de procesos relacionados con la planificacion.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, equipos periferales y
aplicaciones o programas de planificacién y manejo de datos y estadisticas como SPSS,
SAS, ACCESS, MS EXCEL, entre otros.
Preparacién Académica y Experiencia Minima
Bachillerato de institucion acreditada que incluya o este suplementada con seis
6) crégitos en estadisticas, demograffa, planificacién o evaluacién y un (1) afio de
C gxperiencia en trabajo profesional, o, Maestrfa de institucion acreditada especializada en
«_) =~ Salud Publica en Bioestadistica, Matematicas, Evaluaci6n o Demografia y un (1) afio de
experiencia en trabajos de investigacién en salud publica o “underwriting”.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses
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Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segtn
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccién 5.3 de la Ley Numero 184, del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
aprobamos la presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para

el Servicio de Carrera a partir 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a | de \""e«\a(, de 2006.

A DS D

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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ESTADISTICO (A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el disefio de procesos para la
recopilacién de informacién y el anilisis e interpretacién de la misma mediante la
aplicacién de métodos estadisticos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado y de complejidad y
responsabilidad que conlleva el disefio de procesos para la recopilacion de
informacién de las actividades de ASES y de otras instituciones y el anlisis e
interpretacién de la misma; y asi proveer informes, recomendaciones y datos
confiables para la evaluacién del desempefio y funcionamiento de los servicios
del seguro de salud del gobierno y otros que sean necesarios. En este proceso
utilizan los métodos y técnicas estadisticas, segiin sea necesaria. Recibe
instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia sobre la labor a
realizar; y tiene iniciativa e independencia de criterio en la utilizacién de los
métodos de trabajo de la profesién. Su labor se revisa mediante informes de

actividades y de progreso.

Ejemplos de Trabajos

Desarrolla e implanta medidas de seguridad en el control de calidad para la
recoleccién, codificacién y procesamiento de datos.

Disefia, tabula y analiza el formulario estadistico que se utiliza en la
recopilacion de datos.

Revisa los informes mensuales y trimestrales.

Calcula indices de frecuencia, promedios, desviaciones y otras medidas de
tendencias, segin sean necesarias.
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Prepara informes comparativos, analiticos y graficos de los datos ofrecidos
por las aseguradoras para identificar tendencias.

Evalia, analiza e interpreta datos para la preparacion de informes
estadisticos.

Asiste a los Analistas de Evaluacién, revisando y analizando los informes
de utilizacién.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a otras Directorias y colabora en
tareas especiales.

Participa en las reuniones de utilizacién con las aseguradoras en las cuales
se hacen sefialamientos y recomendaciones para la correccion de la data ofrecida

por éstas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas
estadisticas.

Conocimiento sobre las fuentes de informacion estadisticas.

Conocimiento sobre programas y aplicaciones estadisticas para el
procesamiento de datos.

Habilidades para el anilisis e interpretacién de informacion cuantitativa.
Habilidad para la aplicacién efectiva de férmulas matematicas.
Habilidad para la preparacion y presentacion de informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

L~
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la localizacién de fuentes de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con concentracién en Estadisticas de una institucion acreditada
y un (1) afio de experiencia en trabajo profesional.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de
1993, segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formaré parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de julio de

2000.

En San Juan, Puerto Rico, a e de J'S’/y 1 de 2000.

r—

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE EVALUACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar y asistir en la planificacién, direccién y
supervision de los estudios evaluativos, estadisticos y programaéticos que se utilizan
para el desarrollo de la evaluacién de la organizacién y dependencias de la
Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado realiza trabajo ejecutivo, administrativo y especializado de
considerable complejidad y responsabilidad que conlleva asistir y colaborar con el
Director de la Directoria de Evaluacién en la direccidn, planificacién, supervision
y coordinacién de trabajos y actividades que se realizan en la Directoria. Ademas,
realiza trabajos y encomiendas especiales administrativas, técnicas y
especializadas, segun le sean requeridas.  Recibe instrucciones de un funcionario
de mayor jerarquia y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el
desempeifio de sus tareas. Su trabajo se evalia por los resultados obtenidos y
mediante los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Colabora estrechamente y asiste a su supervisor(a) inmediato en la
planificacién, direccién y supervision las actividades de los procesos de los
estudios evaluativos y estadisticos que se realizan en su unidad de trabajo.

Asiste en la direccion del desarrollo de propuestas y modelos de evaluacion,
métodos, objetivos y otros procesos necesarios para la evaluacion de las actividades

de la Agencia.

Realiza estudios y encomiendas especiales asignadas por el Director de la
Directoria.

Analiza gran variedad de informacién con el propésito de evaluar y
documentar los trabajos que realiza.
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Participa en el desarrollo de normas y procedimientos para el

funcionamiento de la Directoria.

Asesora a la alta gerencia y a otros funcionario(a)s de la Agencia en aspectos
relacionados con los procesos de evaluacion y estadisticos de la organizacion.

Coordina con diferentes unidades y dependencias gran variedad de asuntos
correspondientes a los estudios y procesos de evaluacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
campo de evaluacion.

Conocimiento extenso de los programas y servicios de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios y métodos de investigacion
cientifica.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas de
estadisticas.

Conocimiento considerable de los programas y aplicaciones comerciales y
especializadas para sistemas electronicos de informacién y microcomputadoras en
el campo de la evaluacion y las estadisticas.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol € inglés.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
supervision de recursos humanos.

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el anlisis e interpretacion efectiva de informacion.
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Habilidad para la organizacién de procesos e informacién.
Habilidad para la aplicacion efectiva de férmulas matematicas.

Habilidad para la localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de
informacién de referencia.

Habilidad para la deduccién de conclusiones obtenidas mediante Ia aplicacién
del método cientifico.

Habilidad para la investigacion cientifica de procesos relacionados con el
campo de la planificacioén y evaluacion.

Habilidad para el desarrollo y redaccion de informes claros precisos y bien
documentados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva bajo condiciones y
situaciones que generan tension.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o
institucion académica reconocida y acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos de Planificaciéon o Evaluacion.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 2, Inciso d
de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, seglin enmendada, y el Articulo
10.6 de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975 aprobamos la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera
a partir de 1 de septiembre de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a _‘_ de J‘@Zm:ég de 2000.

/&qg_

Lcdo. Guillermo Sifva Janer
O Director Ejecutivo
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ACTUARIO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la realizacién de
estudios en el campo de las ciencias actuariales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable en la realizacién de estudios, anilisis y evaluaciones actuariales para
efectuar ajustes o formular recomendaciones en la estructura de servicios y
beneficios en la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico. Recibe
instrucciones generales ocasionalmente para el desempefio de sus funciones del
Directo(a) de Evaluacién. Ejecuta su labor siguiendo los reglamentos y
procedimientos aplicables. Ejerce moderada iniciativa e independencia de
criterio en el desempefio de sus tareas. Ejerce iniciativa y criterio propio al
realizar su labor en armonia con las leyes y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante informes, en reuniones con el supervisor y por los
resultados obtenidos. Ademads, realiza encomiendas y trabajos especiales, segin
le sean requeridos.

Ejemplos de Trabajo

Como parte del proceso de evaluacién de propuestas, realiza evaluaciones
actuariales de los seguros de salud propuestos por las aseguradoras en cuanto a la
razonabilidad de las primas cotizadas y la solvencia econémica de las
proponentes, entre otros aspectos.

Preparar la proyeccién de primas, basado en asegurados, elegibles, primas
reales y cotizadas.

Participa en el proceso de evaluacién de propuestas de cada aseguradora en
cuanto a los parametros de accesibilidad, red de proveedores, costo de la prima y
anilisis del PMPM.
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Realiza estudios actuariales para evaluar el impacto econémico y financiero
de las medidas que pueda alterar la estructura actual de los beneficios que provee
el seguro de salud.

Colabora en el disefio del plan y estrategias del area de trabajo.

Analiza las certificaciones actuariales hechas por los actuarios
independientes en torno a las reservas de pérdidas de las aseguradoras.

Utiliza el sistema de informaci6n estadistica para evaluar y ajustar las guias
actuariales para la determinacién de costos.

Realiza todos aquellos estudios actuariales que sean necesarios para hacer
recomendaciones sobre las primas a pagar.

Analiza las tasas de morbilidad de los beneficiarios del seguro de salud
para determinar el costo de los beneficios pagados y otros.

Realiza analisis de los informes que someten las aseguradoras contratadas,
como parte de la fiscalizacién de los servicios prestados a los asegurados y de la
costo efectividad de los mismos.

Evalia la razonabilidad de los balances de “IBNR” que establecen las
aseguradoras contratadas.

Evalia la adecuacidad del limite de pérdidas (“stop-loss™) que establecen
las aseguradoras en sus contratos con proveedores.

Evaltia la razonabilidad de “loss ratio” de las aseguradoras.

Analiza las primas por miembro por mes (PMPM) que desarrolla la unidad
de anilisis.

Colabora en la recopilacién de informacién para la preparacion de
anteproyectos de ley que sean necesarios a fin de que se simplifiquen, agilicen o
provean mecanismos adecuados a los asuntos del seguro de salud.
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Asesora a funcionarios en lo relativo a la parte actuarial del seguro.

Podra colaborar en proyectos relacionados con su 4rea de trabajo en
cualquier Agencia del Gobierno componente de la Reforma de Salud.

Representa a la Administracién de Seguros de Salud en calidad de perito
ante tribunales, juntas, comité, conferencias y reuniones en todo lo relativo a

materia actuarial.
Participa en los exdmenes periédicos a las aseguradoras.
Redacta informes y cartas con relacién a materia actuarial.
Evalia distribucion del délar prima.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios actuariales y de su aplicacién.

Conocimiento considerable de las leyes sobre seguros de salud que rigen en
Puerto Rico.

Conocimiento considerable sobre sistemas de informacién estadistica.

Conocimiento considerable de las matemiticas, en especifico lo relativo a
computos actuariales.

Conocimiento de los principios y practicas de las estadisticas concernientes
a materia de seguros y sistemas de estadisticas.

Conocimiento de la ciencia actuarial asi como de los procedimientos
usados en la evaluacidn de pélizas de seguros.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes claros y precisos en
materia actuarial.

Habilidad para comunicarse y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para efectuar computos mateméticos con rapidez y exactitud.
Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestro en Estadisticas, Matemaiticas o Ciencias relacionado al
campo actuarial de una universidad o institucién acreditada. Dos (2) afios de
experiencia relacionada en trabajos actuariales.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y experiencia a riesgo normal.
Esfuerzo Fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de
1993, segiin enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que formar4 parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de abril de

2002.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de wanwp de 2002.
)

B

Orlando G lenyvera CPA
Dlrector Ejecutivo
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ANALISTA DE EVALUACION Y ESTADISTICAS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la obtencién y andlisis de informaci6n
correspondiente a actividades servicios y procesos relacionados con los servicios
ofrecidos a los beneficiarios del sistema de seguro de salud del gobierno.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado y complejo a nivel
profesional que consiste en el estudio detallado de servicios, actividades, procesos y
servicios relacionados con las organizaciones contratadas con €l propdsito de
determinar la accesibilidad, calidad y desempefio de los mismos. El (La)
empleado(a) es responsable del desarrollo y la aplicacién de planes e instrumentos
de evaluaci6n con el propésito de comprobar la calidad del funcionamiento de gran
variedad de actividades de la Agencia para informar y documentar sobre el
desempefio y funcionamiento de los procesos, procedimientos y el nivel de calidad
de servicios de los diferentes componentes del sistema. El (La) empleado(a) es
responsable ademds, de investigar la causas de los resultados de las evaluaciones con
el propésito de recomendar alternativas y estrategias correctivas. El (La)
empleado(a) se responsabiliza del desarrollo y redaccién de los informes y
presentaciones de los estudios, evaluaciones y actividades que realiza. El (La)
empleado(a) se responsabiliza ademés, del disefio y desarrollo de los sistemas,
procedimientos e instrumentos necesarios para el manejo adecuado de sistemas de
informaci6n y para la recopilacién de la informacioén indispensable a utilizarse para
la comprobacién de la calidad de las actividades y programas. El (La) empleado(a)
puede asistir al Director(a) en la supervisién de las operaciones y coordinacién de
gran variedad de asuntos relacionados con los estudios y evaluaciones que realiza.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Director(a) de

Evaluacién. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.
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Ejemplos de Trabajo

Estudia, evalda e interpreta datos e informacién de programas, servicios y
actividades de los seguros de salud y otros programas que maneja la Agencia con el
prop6sito de desarrollar los trabajos de evaluacién que se le asignen.

Desarrolla informes narrativos con recomendaciones detalladas,
fundamentadas y documentadas con los estudios que realiza de las actividades y
programas de la Agencia, con el propésito de orientacion y guia en los procesos de
evaluacion y toma de decisiones.

Diseifia y desarrolla presentaciones que contienen informacion esquemadtica,
grifica, estadistica y de otra naturaleza con el propdsito de resumir y simplificar
informaci6n para la mejor comprensién y visualizacién de la misma.

Analiza con otras Directorias de ASES cuan efectivas son las estrategias que
planifican utilizar las organizaciones contratadas en su plan correctivo.

Trabaja en la medicién de estindares de ejecuci6n de servicios a beneficiarios
y el funcionamiento de un plan medico.

Evalda como las organizaciones contratadas realizan la coordinacion de
beneficios, siguiendo lo establecido por el “Plan Compliance”, el contrato entre la
ASES y estas.

Opera equipos de microcomputadoras con aplicaciones comerciales y
especializadas que se utilizan en los estudios de medici6én y evaluacion.

Colabora en el desarrollo de objetivos y estrategias correctivas para mejorar
la calidad de servicios y el desempefio de actividades y programas de la Agencia.

Coordina y da seguimiento a una variedad de asuntos administrativos y
especializados de los estudios y actividades que realiza.

Supervisa y coordina los trabajos que se le asignen.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el campo de la planificacion.

Conocimiento considerable de los principios y métodos de la investigacion
cientifica de procesos relacionados con el campo de la planificacion.

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas de estadisticas.
Conocimiento y préicticas de supervision.

Conocimiento de los programas y aplicaciones electrénicas en el campo de la
planificacién, para sistemas electronicos de informacién y microcomputadoras.

Conocimiento de los idiomas espaiiol € inglés.

Habilidad para el anilisis e interpretaci6n efectiva de informaci6n.
Habilidad para la aplicaci6n efectiva de férmulas matematicas.

Habilidad para la localizaci6n y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para el desarrollo, redaccién y presentacién de informes claros,
precisos y bien fundamentados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaiiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s gubernamentales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Estadisticas o en Ciencias o en Administracion de
Empresas suplementado con seis (6) créditos en estadisticas cursado en una

COPIAFIELY EXACTA



G-120-0

universidad o institucién académica reconocida y acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones de supervision.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposici6én a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso
(d), el Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Nimero 72 del 7 de septiembre de 1993,
segin enmendada de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el
Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Numero 5, del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 29 de abril de 2003.

En San Juan, Puerto Rico, a _29 de _abril de 2003.

Director Ejecutivo
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AUXILIAR DE ANALISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la colaboraci6n, apoyo y realizacién de gran variedad de
tareas relacionadas con los procesos de evaluacion y estadisticas de las actividades y
programas del Plan de Salud del Gobierno.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de oficina, de complejidad mediana a nivel subprofesional que
conlleva la prestacién de servicios auxiliares al personal profesional y especializado que
realiza los procesos de recopilacion, anlisis e interpretacién de la informacién de los
estudios estadisticos. El (La) empleado(a) es responsable de la recopilacién, organizacion,
codificacion y tabulacién de datos con el propésito de completar diversas partes de los
procesos de los informes y estudios estadisticos. El (La) empleado es responsable ademas
del calculo de estadisticas mediante la operacion de calculadoras y microcomputadoras. El
(La) empleado(a) se responsabiliza de colaborar en los procesos de la seleccién de la
muestra estadistica de acuerdo con los procedimientos establecidos. El (La) empleado(a) se
responsabiliza ademas, de la correccién, entrada y verificacién de informacién de los
cuestionarios, planillas y otros documentos utilizados para los estudios estadisticos. El (La)
empleado(a) se encarga de la confeccién y mantenimiento de gran variedad de registros;
del control, organizaci6n y archivo de documentos y expedientes; del recibo y tramitacion
de correspondencia, de la reproduccion y organizacién de documentos impresosy dela
realizaci6n de otras tareas auxiliares y el tramite de asuntos administrativos y oficinescos
€ondespondientes a las investigaciones y actividades de los programas de evaluacion.

2

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un Analista de
Evaluaci6n, un Estadfstico(a) o de un empleado(a) en un puesto a nivel directivo. El
trabajo se revisa durante el desarrollo y la terminacién del mismo mediante observaciéne
informes para comprobar si se realiz6 de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Recopila y verifica informacion necesaria para estudios y procesos de evaluaciény
estadisticos.

Revisa las codificaciones de las muestras con el prop¢sito de comprobar su
correccion.

Confecciona y mantiene gran variedad de registros periodicos de informacién
correspondientes a las muestras y otros procesos de evaluacién y estadisticos que se le

asignen.
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Coordina con otras unidades de trabajo de la Administracién la recopilacién y
seguimiento de informaci6n estadistica correspondiente.

Opera microcomputadoras con el propésito de entrar datos de planillas,
cuestionarios y otros documentos, en aplicaciones para propositos estadisticos.

Crea, organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que sele asignen.

Reproduce, organiza y distribuye gran variedad de documentos'y material impreso.

Asiste y ayuda a otro personal de su 4rea de trabajo en las labores que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de estadisticas.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de los trabajos de oficina.

Conocimiento de las técnicas y précticas que se utilizan en la operacién de
microcomputadoras y sus componentes.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
oralmente y por escrito.

V/j Habilidad para la realizacién de célculos matemiticos y estadisticos sencillos.

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.
Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para el desarrollo de informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en
general.

Habilidad para la identificacion répida y precisa de rasgos alfabéticos y numéricos.
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras y sus componentes periferales,
terminales de comunicacién remota de computadoras y maquinas calculadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado suplementado con cursos de matematicas o estadisticas, cursados
en una universidad o institucién académica acreditada y reconocida.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Secci6n 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 del 7 de septiembre de 1993, segtn
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Secci6n 5.3 de la Ley Ntmero 184, del 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, aprobamos
la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Serviciode

Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a \ de \”“'\01; de 2006.

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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ANALISTA DE EVALUACION Y CALIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la ayuda, asistencia y realizacién de gran variedad de
labores relacionadas con los procesos y transacciones de la planificacién y la evaluacién de
las actividades y programas de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de oficina, de complejidad mediana a nivel profesional que
conlleva la prestacién de servicios auxiliares al personal profesional y especializado que
realiza los procesos de recopilacion, andlisis e interpretacién de la informaci6n de los
estudios de evaluaci6n y calidad. El (La) empleado(a) es responsable de la recopilacién,
organizacién, codificacion y tabulacién de datos con el prop6sito de completar diversas
partes de los procesos de los informes y estudios de evaluacién y calidad. El (La)
empleado(a) es responsable ademas, del célculo de estadisticas mediante la operacién de
calculadoras y microcomputadoras. El (La) empleado(a) se responsabiliza de colaborar en
los procesos de la seleccién de la muestra estadistica de acuerdo con los procedimientos

U establecidos. El (La) empleado(a) se responsabiliza ademés, de la correccién, entrada y
verificacién de informacioén de los cuestionarios, planillas y otros documentos utilizados
para los estudios estadisticos y de evaluacién. El (La) empleado(a) se encarga de la
confeccién y mantenimiento de gran variedad de registros; del control, organizacion y
archivo de documentos y expedientes; del recibo y tramitacién de correspondencia, de la
reproduccién y organizacién de documentos e impresos y de la realizacién de otras tareas
auxiliares y el tramite de asuntos administrativos y oficinescos correspondientes a las
investigaciones y actividades de los programas de evaluaci6n y calidad.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un empleado(a) en un
puesto a nivel directivo. El trabajo se revisa durante el desarrollo y a la terminaci6n del
mismo mediante observaci6n e informes para comprobar si se realiz6 de acuerdo con las

instrucciones impartidas.
/Ejemplos de Trabajo
e
:\)' Recopila y verifica informacién necesaria para estudios y procesos de evaluacion.

Revisa las codificaciones de las muestras con el prop¢sito de comprobar su
correccion.

Q Confecciona y mantiene gran variedad de registros peri6dicos de informacion
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correspondientes a las muestras y otros procesos de evaluacién y estadisticos que se le
asignen.

Coordina con otras unidades de trabajo de la Administracién la recopilacién y
seguimiento de informaci6n estadistica correspondiente.

Opera microcomputadoras con el propésito de entrar datos de planillas,
cuestionarios y otros documentos, en aplicaciones para propositos estadisticos.

Crea, organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.
Reproduce, organiza y distribuye gran variedad de documentosy material impreso.

Asiste y ayuda a otro personal de su 4rea de trabajo en las labores que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de estadfsticas.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de los trabajos de oficina.

Conocimiento de las técnicas y précticas que se utilizan en la operacién de
terminales remotos de comunicacién con un computador, microcomputadoras y sus

componentes.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
oralmente y por escrito.

Habilidad para la realizacién de célculos mateméticos y estadisticos sencillos.
. ./-7Habilidad para la coordinaci6n de gran cantidad y variedad de trémites.
\
Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.

Habilidad para el desarrollo de informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y ptblico en
general.

Habilidad para la identificaci6én rapida y precisa de rasgos alfabéticos y numéricos.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, equipos periferales y
aplicaciones o programas de planificacién y manejo de datos y estadisticas como SPSS,
SAS, ACCESS, MS EXCEL, entre otros.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato suplementado con cursos de matematicas o estadisticas, cursados en
una universidad o institucién académica acreditada y reconocida.
Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccién 2 de la Ley Ntumero 72 del 7 de septiembre de 1993, segun
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Seccién 5.3 de la Ley Numero 184, del 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, aprobamos
la presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a__.___de \’V\Q/o de 2006.

" U Oy D

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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