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ANALISTA DE PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la colaboracién, apoyo y realizacién de gran
variedad de tareas relacionadas con los procesos de evaluaci6n y planificacién de las
actividades y programas del 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 obtenci6n de informacién de actividades, procesos y servicios
relacionados con la planificacién y evaluacién de las actividades del Seguro de Salud
del Gobierno, para evaluar el desempefio y funcionamiento de los procesos,
procedimientos y nivel de calidad de servicios de los diferentes componentes de dicho

sistema.

Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarqufa 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

Recopilar informacién esencial de las Oficinas para su inclusién en el Plan
Estratégico y Plan Anual de la ASES.

Coordinar la preparacion y redaccién del Plan Estratégico y Plan Anual de la
agencia.

Coordinar el seguimiento de las estrategias, tacticas y actividades delineadas en
el Plan Estratégico y Plan Anual de la agencia para el cumplimiento con los
_Compromisos Programéticos del Poder Ejecutivo correspondiente a la ASES.

Establecer enlace con el 4rea de seguimiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP) para el cumplimiento con los Compromisos Programaticos de la

ASES.

Preparar informes de progresos trimestrales / anuales relacionados al Plan
Estratégico y Plan Anual de la agencia.
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Colaborar en la recopilacién y anélisis de datos para el cumplimiento con las
medidas de éxito y desempefio del Plan Estratégico y Plan Anual respectivamente.

Colaborar en el disefio e implantacién de indicadores de ejecucién (por ejemplo:
medidas de éxito, medidas de desempefio) relacionados a los Compromisos
Programéticos incluidos en el Plan Estratégico y Plan Anual de la agencia.

Colaborar en la redaccion de propuestas que provean fondos (“grants”)
adicionales a la agencia.

Participar en la recopilacién de informacién y evaluaciones de calidad de
servicios a través de HEDIS.

Ejecutar cualquier otra tarea o deber adicional relacionado al puesto de acuerdo a
las necesidades de la Oficina.

Colaborar en el proceso de solicitud de propuestas de la agencia.
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 métodos estadisticos, muestreo, entre
otros.

Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacién.

Habilidad para trabajar procesos matematicos.

Habilidad para utilizar diversas fuentes de informacion.

Habilidad para la investigacién de procesos relacionados con la planificacién.
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.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima
Bachillerato de institucién acreditada que incluya o este suplementada con seis
(6) créditos en estadfsticas, demograffa, planificacién o evaluacién y un (1) afio de
experiencia en trabajo profesional o, Maestria de institucién acreditada especializada en

Salud Publica en Bioestadistica, Matematicas, Evaluacion, Demograffa y un (1) afio de
experiencia en trabajos de investigacion en salud piblica o “underwriting”.

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 Ntimero 72 del 7 de septiembre de 1993, segin
enmendada, de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico y el Articulo 5,
Secci6n 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 Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Carrera a partir del 1 de mayo de 2006.

N
En San Juan, Puerto Rico, a [ de \""\/(/ de 2006.

3
VOO Ly

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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ADMINISTRADOR DE ANALISIS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar y asistir en la planificacién, direccién y
supervision de los estudios de evaluacion, estadisticos y programaticos que se utilizan en
el campo de la planificacion, anélisis y evaluacion 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(a) de la Oficina de Planificacién y Asuntos Clinicos en la direcci6n, planificacion,
supervision y coordinacién de trabajos y actividades que se realizan en la Oficina.
Ademas, realiza trabajos y encomiendas especiales administrativas, técnicas y
especializadas, segtin le sean requeridas. Recibe instrucciones de un funcionario de
mayor jerarquia y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo se evalia mediante los resultados obtenidos y por
los informes que rinde.

Ejemplos de Trabajo

Coordina los procesos de validacién, manejo y analisis de los bancos de datos de la
agencia (por ejemplo “Med Insight”).

Analizar y proveer informacion estadistica para usuarios internos y externos de la
agencia.

Coordinar y dirigir la reunién de utilizacién mensual con cada aseguradora,
discutir evaluaciones, programas de calidad, estudios de costo y utilizacién para discutir

hallazgos significativos.

! Contestar peticiones de los clientes internos y externos sobre informacién del
/8eguro de Salud del Gobierno.

Coordinar los analisis estadisticos y de costos con el propésito de brindar mayor
exactitud y agilizar los trabajos de toma de decisiones.

Participar en los comités y reuniones internas y externas delegadas por el
Director(a) de la Oficina de Planificacién y Asuntos Clinicos.
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O Recibir, analizar y custodiar los informes peri6dicos de utilizacion y costos para
realizar los analisis de cada 4rea o regi6n (Distribucién délar prima, gasto real, etc.).

Requerir de las aseguradoras la prontitud en el cumplimiento (“timeliness”) de los
informes y vigilar que los mismos sean correctos y adecuados.

Suministrar al Departamento de Salud y otros clientes externos, informacién
necesaria para cumplir con propuestas federales u otros estudios.

Preparar y actualizar las presentaciones sobre la trayectoria del Seguro de Salud
del Gobierno u otros temas especificos que requieran datos estadisticos.

Colabora con el Director(a) de la Oficina de Planificacién y Asuntos Clinicos en la
planificacién y preparacion de los planes de trabajo y demas actividades que se
generan en la Oficina.

Puede supervisar, coordinar y evaldar las actividades de su unidad de trabajo
que le sean delegadas por su supervisor.

Puede adiestrar personal de menor jerarquia sobre las tareas que se realizan en
su 4rea de trabajo.

QI Coordinar con las aseguradoras la implantacién del programa de mejoramiento e
iniciativas en calidad de la agencia.

Monitorear la cubierta de beneficios a través de la utilizacién por las diferentes
categorias de servicio.

Colaborar estrechamente y asistir a su supervisor(a) inmediato en la planificaci6n,
direccion y supervisién de los estudios evaluativos y estadisticos que se realizan en su

unidad de trabajo.

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

Agencia.

) Realizar estudios y encomiendas especiales asignadas por el Director de la Oficina.

AR

Participa en el desarrollo de normas y procedimientos para el funcionamiento dela
Oficina.
Coordinar con diferentes unidades y dependencias gran variedad de asuntos
correspondientes a los estudios y procesos de evaluacién.
o)
\
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k) Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de evaluacion, planificacién y anlisis estadisticos.

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 métodos estadfsticos.

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

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

U Habilidad para el analisis e interpretacion efectiva de informacion.
Habilidad para la organizacién de procesos e informaci6n.
Habilidad para la aplicacién efectiva de férmulas matematicas.

Habilidad para la localizaci6n y utilizacion efectiva de fuentes de informacion de
referencia.

O J 3 Hgoilidad para la deducci6n de conclusiones obtenidas mediante la aplicacion del
método cientffico.

Habilidad para la investigacion cientifica de procesos relacionados con el campo de
la planificacion y evaluacién.

Habilidad para el desarrollo y redaccién 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 soluci6n efectiva de situaciones imprevistas.

E
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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.

Preparaci6n Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o
institucién académica acreditada con cinco (5) afios de experiencia en trabajos de
Planificacién, Evaluaciéon o Estadisticas, o, Maestrfa en Demografia, Estadisticas,
Matematica, Administracién de Empresas con experiencia en Investigacién o Evaluacion.

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 Niimero 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 Numero 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.

\’Qﬁ) de 2006.

QWD

Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva

En San Juan, Puerto Rico, a | de

)
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ADMINISTRADOR(A) DE ASUNTOS CLINICOS Y EDUCACION
Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la evaluacién y anélisis de procedimientos
relacionados a asuntos clinicos del Seguro de Salud del Gobierno y la
administracién, implantacién y fiscalizacién de los programas de
educacién en salud y prevencién estipulados en los contratos del Seguro
de Salud del Gobierno.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase profesional es altamente especializado y
complejo, de oficina y de campo; que conlleva la evaluacién y andlisis de
procedimientos relacionados a asuntos clinicos del Seguro de Salud del
Gobierno y otros aspectos correspondientes a servicios preventivos y de
educacién en salud. Colabora en la supervisién de los trabajos de oficina y
de campo de la ASES. El (La) empleado(a) es responsable de la
monitorizacién a las aseguradoras y proveedores bajo el Seguro de Salud
del Gobierno, en los programas y servicios de prevencién y educacién en
salud conforme a los términos contractuales del seguro de salud.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién administrativa de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo se revisa mediante informes
y principalmente de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Recomendar cambios a la cubierta del Plan de Salud, monitorear la
implantacién de los mismos una vez aprobados.

Enlace con planificacién y calidad para recomendar la implantacién de
estrategias relacionadas con los programas de educacién en salud, manejo
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de casos, manejo de enfermedades con los MCOS, MBHOS y TPA.

Colaborar en la discusién, anilisis y elaboracién de planes correctivos
segtin hallazgos del Programa de Calidad.

Colaborar en el proceso de solicitud de propuestas para todos los
componentes del Seguro de Salud del Gobierno.

Colaborar con el consultor médico en la revisién, interpretacién y
evaluacién de los anélisis de servicios médicos relacionados al seguro de
salud.

Colabora con el (la) Director(a) del area en la planificacién y
preparacién de los planes de trabajo y demds actividades que se generan
en la Oficina.

Puede supervisar, coordinar y evaluar las actividades de su unidad de
trabajo que le sean delegadas por su supervisor(a).

Puede adiestrar personal de menor jerarquia sobre las tareas que se
realizan en su drea de trabajo.

Asesora, adiestra y orienta a funcionario(a)s gubernamentales,
especialistas y profesionales de la salud en los aspectos relacionados con
los programas de prevencién y educacién en salud para los asegurados
bajo las cubiertas del Seguro de Salud del Gobierno.

Desarrolla y redacta informes, planes, propuestas y otros documentos
requeridos por el Director(a) de la Oficina.

Representa a la agencia en las actividades oficiales que se le asignen
relacionadas a el programa de asuntos clinicos.

Colabora estrechamente con su supervisor(a) y con la alta gerencia de
la agencia en el desarrollo e implantacién de proyectos.

COPIAFIEL Y EXACTA



O

O

G-145-0O

Visita diversas oficinas y éareas de la agencia, instituciones
gubernamentales y privadas con el propésito de desarrollar actividades de
coordinacién interagencial relacionadas con educacién en salud y asuntos

clinicos.

Colabora con su supervisor(a) y otros funcionario(a)s de la Agencia en
el desarrollo e implantacién de aquellas actividades del campo de la
educacién en salud y prevencién que se le asignen.

Otras tareas que le asigne su supervisor(a) de acuerdo a las
prioridades de la agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el campo de la educacién en salud publica.

Conocimiento extenso de los principios, metodologia, programas y
servicios de educacién y salud ptblica.

Conocimiento considerable de los seguros de salud del gobierno.

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

Conocimiento considerable de los principios que se utilizan en el
desarrollo y adiestramiento de recursos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la coordinacién efectiva de trabajos y de gran variedad
de asuntos administrativos y especializados.

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

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas
de trabajo con personal directivo, compafiero(a)s de trabajo,
funcionario(a)s gubernamentales, profesionales de la salud y de los
seguros, y publico en general.

Habilidad para el anélisis e interpretacién efectiva de informacion.
Habilidad para la organizacién de procesos e informacién.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

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

Habilidad para el desarrollo y redaccién de comunicaciones, informes,
folletos y material educativo.

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipos audiovisuales.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, equipos
periferales y sus aplicaciones.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria con especializacién en Educacién en Salud Publica
cursado en una universidad o institucién académica reconocida y
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de educacién en salud,
o experiencia en trabajos investigativos en salud publica.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

COPIAFIEL Y EXACTA
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4,
Inciso (d), el Articulo VI, 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 5, Seccién 5.3 de la Ley Numero 184,
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, aprobamos la presente clase
que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir del 1 de diciembre de 2007.

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

Lcda. Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva

COPIA FIEL Y EXACTA
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ESPECIALISTA EN SALUD MENTAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el disefio, planificacion,
implantacién y manejo de la utilizacién, seguimiento y administracion
financiera de los servicios de salud mental con la intencién de evaluar los
programas para asegurar la calidad de las operaciones.

Aspectos distintivos del Trabajo

El (la) empleada realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que conlleva el disefio de procesos para el desarrollo y
evaluacién de proyectos de integracién de salud fisica y mental, programa
de manejo de condiciones, programa de manejo de casos, educacién a
proveedores, protocolos y guias clinicas en la fiscalizacién y monitoreo de
las actividades ofrecidas por las entidades contratadas.

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

Desarrolla e implementa medidas para evaluar y asegurar la calidad
y operacién de los programas contratados.

Colabora en el desarrollo de politicas y procedimientos para el
cumplimiento contractual de los proyectos contratados.

Colabora en el proceso de determinaciones relacionadas a salud
mental de los Programas de Incentivo a Proveedores [PIP].

COPIAFIEL Y EXACTA
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Participa en el disefio, desarrollo y evaluacién de los proyectos
programaticos de la agencia.

Evaltia, analiza e interpreta datos de utilizacién, morbilidad y
financieros para la preparacién de informes estadisticos, comparativos y de
tendencias en el 4rea de salud mental.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a otras oficinas y areas en
asuntos relacionados a salud mental.

Coordina y participa en las reuniones de los servicios de salud
mental con las entidades contratadas para la discusién y presentacién de
hallazgos y recomendaciones.

Asiste a reuniones y comités designados por la agencia.
Participa en la evaluacién de propuestas en salud mental.

Representa a la agencia en todo lo relacionado con los proyectos de
salud mental.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimientos en politica y procedimientos clinicos.

Conocimientos y habilidad para aplicar metodologias y técnicas
educativas.

Habilidad para desarrollar y evaluar programas psicoterapéuticos.
Habilidad para desarrollar e implantar metas a corto y largo plazo.

Habilidad para coordinar programas que aseguren calidad en el area
de salud mental.

Habilidad para comunicarse eficazmente de forma oral y escrita.

COPIAFIELY EXACTA
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Habilidad para el anélisis e interpretacién de metodologfa, disefioy
evaluaci6n de programas clinicos relacionados con Salud Mental.

Habilidad para la preparacién, redaccién y presentacién de informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
adecuadas.

Destrezas en el uso de computadoras y diferentes programas
operativos.

Preparaci6n Académica y experiencia minima
Bachillerato en Artes en Psicologia, Educacién en Salud, Ciencias,
Epidemiologfa, con un minimo de un (1) afio de experiencia clinica

relacionada a seguros de salud o Maestria en Psicologia, Administraciéon
en Servicios de Salud con un minimo de un (1) afio de experiencia clinica.

Periodo probatorio
Cinco (5) 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 VII, 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, Seccién 5.3 de la Ley Ntimero 184, del
3 de agosto de 2004, segtin enmendada, aprobamos la presente clase que
formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de diciembre de 2007.
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() En San Juan, Puerto Rico, a de de 2007.

""\
/ J
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Lcda. Minerva Rivera Gonzélez
Directora Ejecutiva
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS CLINICOS I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el disefio, planificacion,
implantacién y manejo de las operaciones clinicas, fiscales y
administrativas de los servicios de salud con la intencién de evaluar
programas para asegurar la calidad de las operaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleada realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que conlleva el disefio de procesos para el desarrollo y
evaluacién de proyectos de integracién de salud fisica, programa de
manejo de condiciones, programa de manejo de casos, educacion a
proveedores, programa prenatal, programa de incentivos a proveedores,
farmacia, protocolos y guifas clinicas, y en la fiscalizacién y monitoreo de
las actividades ofrecidas por las entidades contratadas.

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

Desarrolla e implementa medidas para evaluar y asegurar la calidad
y operacién de los programas contratados.

Participa y desarrolla politicas y procedimientos para el
cumplimiento contractual de los proyectos contratados.

Asesora en los planes de cumplimiento con los MCO’s y TPA.

COPIAFIEL Y EXACTA



B

O

&

G-155-O

Participa de los proyectos programéticos de la agencia en el disefio,

desarrollo, evaluacién y otras iniciativas por la ASES en colaboracién con
otras Agencias del Gobierno, por ejemplo:

Modelo de Salud Fisica y Mental
Programa Clinico y Preventivo
Iniciativas BCAP y ABCD Screening

Evaltia, analiza e interpreta datos de utilizacién en el rea fisica para
la discusién de resultados y tendencias, y hace recomendaciones en el area
de salud fisica.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a otras oficinas en asuntos
relacionados a salud fisica.

Coordina y participa en las reuniones trimestrales de utilizacién de
los servicios de salud fisica con las entidades contratadas para la discusién
y presentacién de hallazgos y recomendaciones.

Participa en la evaluacién de propuestas en Salud Fisica.

Representa a la agencia en todo lo relacionado con los Proyectos de
Salud Fisica.

Administrar y coordinar las actividades relacionadas al beneficio de
farmacia con el Pharmacy Benefit Manager (PBM) asignado a su cargo.

Resguardo para administrar y coordinar las actividades relacionadas
al beneficio de farmacia con el Pharmacy Benefit Manager (PBM) asignado
al personal a cargo del otro PBM.

Colaborar y participar en el manejo de actividades de los PBM’s.
Participar en las reuniones del Comité de Farmacia y Terapéutica de

Salud Fisica y Salud mental del Pharmacy Benedit Financial Committee
(PBEC), asi como otras reuniones asignadas por el (la) Director(a).
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Auditar el funcionamiento del sistema de adjudicacién de
reclamaciones del PBM asignado.

Coordinar y colaborar con las actividades relacionadas a Medicare
Platino. Coordinar y participar de los comités de preparacién de solicitud
de propuesta y de los comités de evaluacién de propuestas que le sean
asignados.

Asiste a reuniones y comités designados por la agencia.

Otras funciones asignadas por el (la) Director(a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos en politica y procedimientos clinicos.

Conocimientos y habilidad para aplicar metodologias y técnicas
educativas.

Habilidad para desarrollar y evaluar programas clinicos vy
educativos.

Habilidad para desarrollar e implantar metas a corto y largo plazo.

Habilidad para coordinar programas que aseguren calidad en el area
de salud fisica y farmacia.

Habilidad para comunicarse eficazmente de forma oral y escrita en
espariol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacién de metodologia, disefio y
evaluacién de programas clinicos relacionados con farmacia.

Habilidad para la preparacion, redaccién y presentacién de informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
adecuadas.
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Destrezas en el uso de computadoras y diferentes programas
operativos.

Preparacién Académica y experiencia minima

_Bachillerato en Artes o en Administracién de Empresas o en Ciencias,
con un minimo de un (1) afio de experiencia en servicios de salud o
Maestria en Artes o en Administracién de Empresas o en Ciencias o en
Administracién en Servicios de Salud.

Periodo probatorio
Cinco (5) 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 Numero 72 del 7 de
septiembre de 1993, segtin 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, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de diciembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico,a ___de de 2007--

p g
/ b

Lcda/Minerva Rivera Gonzalez
Directora Ejecutiva

-
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS CLINICOS II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el disefio, planificacién,
implantacién y manejo de las operaciones clinicas, fiscales y administrativas
de los servicios de salud con la intencién de evaluar programas para
asegurar la calidad de las operaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleada realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que conlleva el disefio de procesos para el desarrollo y
evaluacién de proyectos de integracién de salud fisica, programa de manejo
de condiciones, programa de manejo de casos, educacién a proveedores,
programa prenatal, programa de incentivos a proveedores, farmacia,
protocolos y guias clinicas, y en la fiscalizacién y monitoreo de las
actividades ofrecidas por las entidades contratadas. También trabaja
anélisis relacionales y financieros y colabora en los procesos de “Rebates”.
Desarrollo del MACLIST y otras estrategias financieras de contencién de
costos relacionados al 4rea de farmacia.

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

Participa activamente con el Area de Asuntos Legales en la revision de
contratos de Pharmacy Benefit Manager (PBM) y PPA.

Desarrolla e implementa medidas para evaluar y asegurar la calidad y
operacién de los programas contratados.

Participa y desarrolla politicas y procedimientos para el cumplimiento
contractual de los proyectos contratados.
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Asesora en los planes de cumplimiento con los MCO’s y TPA.

9

C/ Participa de los proyectos programéticos de la agencia en el disefio,
desarrollo, evaluacién y otras iniciativas por la ASES en colaboracién con
otras Agencias del Gobierno, por ejemplo:

Modelo de Salud Fisica y Mental
Programa Clinico y Preventivo
Iniciativas BCAP y ABCD Screening

Evaliia, analiza e interpreta datos de utilizacién en el 4rea fisica para la
discusién de resultados y tendencias, y hace recomendaciones en el drea de

salud fisica.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a otras oficinas en asuntos
relacionados a salud fisica.

Coordina y participa en las reuniones trimestrales de utilizacién de los
servicios de salud fisica con las entidades contratadas para la discusion y
O presentacién de hallazgos y recomendaciones.

Participa en la evaluacién de propuestas en Salud Fisica.

Representa a la agencia en todo lo relacionado con los Proyectos de
Salud Fisica.

Administrar y coordinar las actividades relacionadas al beneficio de
farmacia con el Pharmacy Benefit Manager (PBM) asignado a su cargo.

Resguardo para administrar y coordinar las actividades relacionadas
al beneficio de farmacia con el Pharmacy Benefit Manager (PBM) asignado
al personal a cargo del otro PBM.

VV\ Colaborar y participar en el manejo de actividades de los PBM'’s.

Facilita junto al PBM y el PPA las reuniones del Comité de Farmacia y
Terapéutica de Salud Fisica y Salud mental del Pharmacy Benedit Financial
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Committee (PBFC), asi como otras reuniones asignadas por el (la)
Director(a).

Administra las auditorias al funcionamiento del sistema de
adjudicacién de reclamaciones del PBM asignado.

Coordinar y participar de los comités de preparacién de solicitud de
propuesta y de los comités de evaluacién de propuestas que le sean
asignados.

Asiste a reuniones y comités designados por la agencia.

Otras funciones asignadas por el (la) Director(a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos en politica y procedimientos clinicos.

Conocimientos y habilidad para aplicar metodologias y técnicas
educativas.

Habilidad para desarrollar y evaluar programas clinicos y educativos.
Habilidad para desarrollar e implantar metas a corto y largo plazo.

Habilidad para coordinar programas que aseguren calidad en el area
de salud fisica y farmacia.

Habilidad para comunicarse eficazmente de forma oral y escrita en
espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis e interpretacién de metodologia, disefio y
evaluacién de programas clinicos relacionados con farmacia.

Habilidad para la preparacién, redaccién y presentacion de informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
adecuadas.
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Destrezas en el uso de computadoras y diferentes programas
operativos.

Preparacién Académica y experiencia minima

Bachillerato en Artes o en Administracién de Empresas o en Ciencias,
con un minimo de un (1) afio de experiencia en servicios de salud o Maestria
en Artes o en Administracion de Empresas o en Ciencias o en
Administracién en Servicios de Salud.

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 VII, Seccién 2 de la Ley Niimero 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 Niimero 184, del 3
de agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera a partir 1 de diciembre de 2007.

de 2007.

A

Lzda. Minerva Rivera Gonzélez
Directora Ejecutiva

En San Juan, Puerto Rico, a
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COORDINADOR(A) DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
Y PROYECTOS MEDULARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la organizacién y realizacién de gran
variedad de tareas relacionadas con el disefio, coordinacién, desarrollo y evaluacién de
las iniciativas de planificaci6n estratégica de la Rama Ejecutiva al igual que proyectos
medulares originados por la propia agencia para fortalecer su estructura y servicios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo y de responsabilidad que conlleva la
obtencién de informacién y anilisis de trabajos y servicios relacionados con los
proyectos programéticos y operacionales del Seguro de Salud del Gobierno. El objetivo
es determinar las distintas etapas de implantacién, la eficiencia operacional y nivel de
calidad de los servicios logrados en esas iniciativas. Trabaja coordinadamente con los
encargados de los proyectos en las distintas divisiones y ejecuta segun necesario
funciones para el desarrollo de los mismos.

Recibe instrucciones generales del Director(a) de la Oficina de Planificacién y
Calidad sobre la labor a realizar y puede tener 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

Prepara el plan de trabajo de la Oficina de Planificacién y Calidad en conjunto
con el Director(a) de la Oficina.

Prepara e implanta el itinerario de seguimiento al plan programético como se
dispone en el Plan Estratégico del Cuatrienio de los Compromisos Programaticos y el
Plan Anual.

Identifica dificultades que afecten el desarrollo de los proyectos estratégicos,

analiza con los encargados alternativas para resolverlos y trabaja con las personas
apropiadas en la solucién de esas dificultades.
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Disefia e implanta indicadores de ejecucién (medidas de éxito, medidas de
desempefio) con aprobacién del Director(a) de la Oficina.

Recomienda al Director (a) de la Oficina los cambios al Plan Estratégico que
considere necesarios para adaptarlo a la realidad operacional que confronte el
desarrollo de los proyectos.

Coordina o atiende directamente las actividades interagenciales relacionadas al
Plan Estratégico y Anual de la Agencia o asuntos relacionados a las funciones de la
agencia que le sean delegadas.

Ejecutar tareas o deberes adicionales relacionados al puesto que ocupa de
acuerdo a las necesidades de la oficina. Entre ellas redactar variados tipos de

correspondencia, informes o representaciones ante terceros segtin delegados.

Ejecutar4 todas las tareas que le sean requeridas por el Director(a) de la Oficina
conforme a su preparacién académica, experiencia y posicién profesional.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen los seguros de
salud del gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento sobre el proceso de coordinacién de actividades.

Conocimiento del funcionamiento de la estructura de gobierno y los servicios
esenciales que prestan las entidades relacionadas con la Reforma de Salud.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de fuentes de informaci6n.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes.

Destreza y conocimiento en un nivel intermedio del uso y manejo de equipo
computarizado asi como de programados.

W\Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada, y dos (2) afios de experiencia
profesional en el 4rea de salud.
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( \ Periodo Probatorio
Cinco (5) meses
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos de poca magnitud.

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 5,
Seccién 5.3 de la Ley Numero 184, del 3 de agosto de 2004, 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 septiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a_2 _de J.c?,é:: de 2008.

/

Lcda. Minerva Rivera Gonzélez
Directora Ejecutiva
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REPRESENTANTE DE SERVICIOS A PROVEEDORES Y
BENEFICIARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la orientacién y ayuda a los
beneficiarios y proveedores en la prestacion y adquisiciéon de los servicios de
salud que provee el seguro de salud del Gobierno de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo técnico y de campo de moderada
complejidad y responsabilidad que conlleva la atencién a beneficiarios y al
piblico, a los cuales orienta y ayuda en el tramite y solucion de asuntos
relacionados con el seguro de salud del gobierno. Ademis, orienta y ayuda a los
proveedores de servicios de salud en los procesos, trimites y otros asuntos
relacionados con el seguro de salud del gobierno. Recibe instrucciones generales
de un funcionario de mayor jerarquia y especificas cuando es necesario. Ejerce
moderada iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus labores.
Su labor se revisa por los informes que rinde, reuniones y por los resultados

obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Atiende llamadas telefénicas y visitas de los beneficiarios y proveedores
del seguro de salud del gobierno.

Investiga y soluciona las quejas presentadas por los proveedores y
beneficiarios del seguro de salud del gobierno.

Registra en el sistema electrénico de informacién de PROBENE las quejas
de los beneficiarios y proveedores.

Participa en la implantacién del seguro de salud en las regiones y en los
cambios de aseguradoras.
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Evalda formalmente a las aseguradoras e informalmente a los beneficiarios.

Investiga y procesa certificaciones a las aseguradoras y beneficiarios para
cubrir facturas y servicios de emergencia.

Investiga facturas de los hospitales y otros proveedores de servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los
seguros de salud del gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los procesos y operaciones. del seguro de salud del
gobierno.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la coordinacién de miltiples tramites y asuntos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para la confeccién y registro de expedientes.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una instituciéon acreditada y un (1) afio de experiencia
profesional.
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Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo de poca magnitud.

Esfuerzo fisico relacionado a caminar en las visitas de campo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso

(@), 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
J 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 _é de ,!fcﬁ 7 _de 2000.

— e D
Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE SERVICIOS A PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién y coordinacion de las
actividades de una Oficina Regional para la prestacién de ayuda y orientacioén a
proveedores y beneficiarios del seguro de salud del gobierno.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo administrativo, técnico, de campo,
complejo de responsabilidad relacionado con la supervisién y coordinacion de las
actividades que se implantan en una Oficina Regional para prestacion de servicios
de orientacién y ayuda a proveedores, beneficiarios y publico respecto al seguro
de salud del gobierno de Puerto Rico. Ademés, ejerce labor individual de
orientacién y ayuda a beneficiarios y proveedores. Recibe instrucciones generales
de un funcionario de mayor jerarquia y especificas cuando es necesario. Ejerce
iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus labores. Su labor

se revisa por los informes que rinde en reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina todas las actividades que se realizan en la Oficial
Regional, donde se provee servicios a los proveedores y beneficiarios del seguro
de salud del gobierno.

Recibe visitas y llamadas telefénicas de proveedores y beneficiarios; €
investiga, documenta y soluciona las quejas presentadas.

Registra las acciones tomadas y resultados respecto a las quejas en el
sistema de informacién de PROBENE.

Coordina con funcionarios de otras agencias gubernamentales y empleados
de ASES, asuntos relacionados con el seguro de salud del gobierno.
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Participa en el proceso de subscripcién masiva cuando el seguro es
adquirido por una nueva regién o area, o cuando hay algiin cambio de

aseguradora.

Supervisa o realiza los trabajos administrativos tales como: evaluacién de
empleados, registro de asistencia, adquisiciéon de materiales y equipo Y
mantenimiento de la planta fisica.

Redacta cartas, memorandos e informes.

Conocimiento. Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los
seguros de salud del gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los procesos y operaciones del seguro de salud del
gobierno.

Conocimiento de las técnicas y practicas de supervision.
Habilidad para coordinar efectivamente multiples actividades y asuntos.

Habilidad para obtener fuentes de informacién relacionadas con el
contenido de su trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para la redaccién de documentos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada y dos (2) afios de experiencia
profesional, uno (1) de los cuales con funciones comparables a las que realiza un
Representante d¢ PROBENE de la ASES.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a caminar en las visitas de campo.

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, 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 __é; de Lo 7~ de 2000.

59

Lcdo. Guillerffio Silva Janer
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS A PROVEEDORES Y
BENEFICIARIOS

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién de las actividades y
trabajos que se realizan en la Oficina Central y Regiones para la prestacion de
servicios de orientacién y ayuda a proveedores y beneficiarios del seguro de
salud del gobierno de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo administrativo, de campo, técnico,
complejo y de responsabilidad que conlleva la supervisién y coordinacién de
actividades, trabajos, procesos y tramites que se realizan en las Oficinas
Regionales y el nivel central sobre la prestacién de servicios de ayuda y
orientacién a proveedores y beneficiarios del seguro de salud del gobierno.
Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor jerarquia Yy
especificas cuando es necesario. Ejerce iniciativa e independencia de criterio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa en reuniones y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa y coordina las actividades y trabajos que se realizan en la
Oficina Central y Regiones sobre la prestacion de servicios de orientacion y
ayuda a beneficiarios y proveedores del seguro de salud del gobierno.

Prepara informes de productividad y otros que sean necesarios.

Coordina reuniones con personal de la Directoria para atender asuntos
relacionados con la operacion de la misma.

Participa en la evaluacion de los empleados, asi como en la recomendacién
de acciones de personal.

COPIAFIELY EXACTA



H-110-0

Coordina actividades y trabajos con personal de otras Directorias.

Supervisa el cumplimiento de los reglamentos administrativos aplicables a
la Directoria, tales como: Reglamento de Personal, Viajes y Compras.

Analiza, estudia y hace recomendaciones sobre los casos presentados por
los Representantes y Oficiales d¢ PROBENE.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de los principios técnicos y practicas de seguros.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen los seguros
de salud del gobierno de Puerto Rico.

Q Conocimiento de los principios de administracion y supervision de recursos
humanos.

Habilidad para la supervisién y coordinacion de trabajos.

Habilidad para la supervisién de personal.

Habilidad para el analisis e integracion de informacién.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadora y equipos de
oficina.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de institucién acreditada y tres (3) afios de experiencia
profesional, uno (1) de estos en funciones comparables a las que realiza un
Representante de PROBENE.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a caminar en visitas de campo.

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, 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 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 . yep 7 de 2000.

2

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS A PROVEEDORES Y
BENEFICIARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la asistencia y colaboracién en la direccion de las
actividades y programas de prestacion de servicios a los proveedores y
beneficiarios del seguro de salud del Gobierno.

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 Servicios a Proveedores y Beneficiarios en la
direccién, planificacién, coordinacién y supervision de las actividades que se
desarrollan en el drea. Ademads, realiza trabajos y encomiendas especiales, segin
le sean requeridas. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor
jerarquia y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el
desempeiio de sus tareas. Su trabajo se evaliia por los resultados obtenidos y
mediante los informes que rinde

Ejemplos de Trabajo

Ayuda al Director del 4drea en la planificaciéon y supervision de las
actividades administrativas, tanto en el ambito especializado como en las
operaciones relacionadas a los programas de servicios a proveedores y
beneficiarios.

Colabora en el area de identificar y establecer los objetivos de trabajo del
drea de PROBENE. Estas incluyen; metas, planes estratégicos, éreas de
mejoramiento en los procesos internos con el propdsito de llevar a cabo las
actividades, compromisos programaticos de politica ptiblica y las prioridades de la
agencia.
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Atiende, orienta y educa a los clientes (proveedores y beneficiarios) o
piiblico en general sobre los procedimientos de quejas y querellas, ademas de
cualquier otro aspecto 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 reas o regiones en las que se ha desarrollado el Seguro de Salud.

Es responsable, ademas de coordinar todo lo relacionado a las evaluaciones
formales e informales que lleva a cabo la Directoria.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que del campo
de los seguros de salud.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen
los seguros de salud del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios de administracion y supervision
de recursos humanos.

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

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacion de
informes.

Habilidad para la solucion efectiva de problemas y situaciones imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.
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Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones
que generan tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compaifiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s
gubernamentales, personal subalterno, profesionales y especialistas de los seguros
y de la salud y ptiblico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucion académica
reconocida y acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos en el campo
de los seguros de salud que incluya dos (2) afios en trabajos de administracion y
supervision de recursos humanos.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico, a 6 de ﬂg% ¢~ dne de 2000.

Lcdo. Guillerm&Silva Janer
Director Ejecutivo
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O COORDINADOR (A) DE SERVICIOS A PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la orientacién y ayuda a los beneficiarios y
proveedores en la prestaci6n de los servicios del Plan de Salud del Gobierno (PSG).

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado, de campo, complejo y
responsabilidad que conlleva la coordinacién de actividades, con los proveedores
y beneficiarios, entidades publicas y privadas para orientar y ayudar a los beneficiarios
y proveedores en la prestacién de los servicios del Plan de Salud del Gobierno (PSG).
Esta posici6n dar4 especial énfasis en la ayuda a los proveedores del modelo de
contratacién directa y en las coordinaciones de actividades que se hacen con distintas
agencias del gobierno. (Ej. Campafias de Empleados Pablicos, Departamento de La
Familia, Departamento de Salud y otras).

Recibe instrucciones generales del Director de Area de Servicios a Proveedores y
Beneficiarios (PROBENE) respecto a la labor a realizar y ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el uso de las técnicas y métodos de trabajo. Su labor se

U revisa por los informes que rinde y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Realizar visitas periodicas a los componentes de la red de proveedores de
contratacién directa (primarios, apoyo, especialistas, servicios ancilares, etc.) previa
) \1/@oordinacién con el Director de PROBENE.
i

N Trabajar en la investigacion y solucién de quejas presentadas por los proveedores
y beneficiarios del PSG.

Atender llamadas telefénicas y registrar en los sistemas de informacién
electrénica de PROBENE las gestiones realizadas con las quejas presentadas en la
oficina segtin lo determine el director de la oficina.

Apoyara al personal de la oficina en las coordinaciones de actividades
interagenciales que se realizan actualmente y servirda de enlace en las futuras
actividades que soliciten participacion.

Coordinara reuniones periédicas con los distintos componentes del modelo de
U contratacién directa.
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Presentar informes mensuales al Director de PROBENE sobre hallazgos,
actividades realizadas y proyectadas.

Alertar al Director de PROBENE sobre asuntos en los que sean necesarias
decisiones de la Directora Ejecutiva.

Todas las tareas que sean requeridas por el Director de PROBENE.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen los seguros de
salud del gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento sobre el proceso de coordinacién de actividades.

Conocimiento del funcionamiento de la estructura de gobierno y los servicios
esenciales que prestan las entidades relacionadas con la Reforma de Salud.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para la localizaci6n y utilizacién de fuentes de informacién.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes.

EER Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo periferal.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada, y dos (2) afios de experiencia
profesional en el 4rea de salud.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a caminar en visitas de campo.
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O 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 Ntumero 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 del 1 de mayo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico,a___{_de V"":)(Z; de 2006.

oy b
Nancy Vega Ramos
Directora Ejecutiva
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Lcdo. Enrique A. Vicéns Rivera
Director Ejecutivo
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scar Morales Rodriguez
Dirdctor Recursos Humanos

TRASLADO Y RECLASIFICACION POR CAMBIOS DE DEBERESEN EL
PUESTO

El Lcdo. Victor Oppenheimer, Director de Asesoramiento Legal, ha solicitado el traslado
y reclasificacion del puesto de Analista de Evaluacion y Estadisticas que ocupa Angel I.
Reyes.

En los ultimos afios, nuestra Agencia ha tenido cambios que han provocado que los
trabajos sean cada dia méas complejos y variados, segin las nuevas demandas del propio
sistema de salud. Esto ha provocado un incremento en las funciones y responsabilidades
de la Directoria de Asuntos Legales, por lo cual hace necesario que utilicemos nuestros
pocos recursos humanos de una manera eficiente para noder cumplir con los objetivos de
nuestra Agencia.

Debemos mencionar que dicha directoria tiene asignado los siguientes puestos: ((1)
Director de Asesoramiento Legal, (1) Asesor Legal, (1) Administradora de Sistemas
Oficina Legal. Ante la necesidad de recursos humanos adicionales, en abril de 2003 se
decidi6 destacar administrativamente al Sr. Reyes en el Area Legal, para que realizara
funciones que corresponden al puesto de Asesor Legal. Para dicha accién, se tomaron en
consideracion los siguientes factores:

1. Los 7 afios de experiencia del empleado en la ASES.

2. En ese momento estaba finalizando estudios conducentes a un grado en
Juris Doctor, la cual ya finalizé y juramenté en enero de 2004.

3. Puesto de dificil reclutamiznto debido a la retribucién asignada.
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4. El reclutar un abogado externo por servicios profesionales tendria un
impacto econémico estimado de mas de 60,000 dolares.

5. La agencia no tiene puestos vacantes.

Por los factores antes mencionados, le estamos recomendando que se traslade el puesto
ntimero 062 de la Directoria de Evaluacion y Analisis Técnico a la Directoria de
Asesoramiento Legal, y que en adicion, se reclasifique dicho puesto como Asesor Legal.

A esta reclasificacion se le aplicara los mecanismos de cambio sustanciales en deberes,
responsabilidades o autoridad descritas en la seccion 6.1 E- Reclasificacién de Puestos,
inciso (3) de nuestro Reglamento de Personal. Dicha transaccién conllevara un ascenso
ya que el Analista de Evaluacion esta asignado a la escala 7 y el Asesor Legal esta
asignado en la escala 10, por lo tanto, habra un aumento en la retribucién de este
empleado, segun lo dispone el Articulo10.1A, Ajustes en la Retribucién.

Como norma general, todo empleado que ascienda percibira retribucion al tipo minimo
de la escala correspondiente, excepto si el aumento resultante fuere menor del

" equivalente a un paso, su retribucion se aumentard segun corresponda y se ajustara la

escala. El salario actual del empleado es de 2,322.00 mensuales y un diferencial de
$367.00, cumpliendo con lo antes mencionado recomiendo asignarle un salario de
$2,894.00 mensuales conforme a su nueva escala y eliminarle el diferencial ya que las
circunstancias que justificaron la concesion del mismo desapareceran con' dicha
transaccion de personal.

Tanto el Ledo. Victor Oppenheimer como este servidor, recomendamos enmendar la
especificacion de clase, especificamente los requisitos minimos. Veamos:

1. Tres afios de experiencia profesional en trabajos de abogado.

La politica publica del gobiemo a través del Proyecto Juvempleo de la Oficina de
Asuntos de la Juventud tiene como objetivo el ofrecerle a los jovenes recién
graduados de la universidad una experiencia de empleo, sin tener ningun tipo de
experiencia. En adicion, tiene como propoésito motivar a los jovenes para que se unan
al servicio publico en beneficio de la sociedad puertorriquefia. Ademas, requerir tres
afios implica que se le va a pagar el salario correspondiente lo cual encarece
innecesariamente el proceso de reclutamiento.

Por lo antes expuesto, recomendamos eliminar el requisito de tres (3) afios de
experiencia profesional en trabajos de abogado.
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Sr. Juan O. Morales Rodriguez
Director
Recursos Humanos

L/’“L,VVV/;LVW ’
Arnaldo Gonzélez Roman )

Especialista en Recursos Humanos

{/' RECLASIFICACION Y TRASLADO DE PUESTO
El 15 de marzo de 2004, se me requirié el anlisis para reclasificar y trasladar el puesto 0062:
Analista de Evaluacion y Estadisticas, en la Directoria de Evaluacion
a Asesor Legal, Directoria de Asesoramiento Legal
El incimbente del puesto numero 0062, es el Sr. Angel 1. Reyes Rivera, el puesto de Analista de
Evaluacion y Estadisticas esta asignado en la escala nimero 7 del servicio de carrera. El Sr. Reyes
tiene un salario mensual por $2,322 y un diferencial por $367. El Sr. Reyes Rivera fue destacado
administrativamente en la Directoria de Asuntos Legales efectivo desde 22 de abril de 2003.
El Sr. Angel 1. Reyes Rivera fue debidamente autorizado y admitido a ejercer la profesion de abogado
ante el Tribunal Supremo y los demas tribunales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el dia 26
de enero de 2004, segin consta en el Expediente de Personal.

Los requisitos esenciales de preparacion académica y experiencia minima de la clase de puesto Asesor

Legal son:
p 1. Grado de Juris Doctor de Escuela de Derecho acreditada.
Q 2. 3 afios de experiencia profesional en trabajos de abogado.
COPIAFIELY EXACTA
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Los requisitos especiales requeridos son:

1. Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico
2. Licencia para ejercer la notaria publica en Puerto Rico

La base legal para reclasificar el puesto ]a encontramos en el Reglamento de Personal Articulo
6.1E(3):

“(3) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en 1a naturaleza o el nivel de las funciones del puesto,
que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo nivel.”

6.1F Acciones Resultantes de la Reclasificacion, inciso (a):

«]_a reclasificacion de puestos causara los siguientes efectos:
(a) asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucion sea superior a la de
la clase a que pertenecia originalmente el puesto;”

(\J‘ 6.1G Status de los Empleados en Puestos Reclasificados, inciso (3)(a):
“(3) Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

(a) Si el cambio resultara en un puesto de categoria superior, o se pudiera ascender al
empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion en el registro de
elegibles, podra administréarsele al empleado el examen de ascenso sin oposicion 0
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. Entodo caso, el incambente
estara sujeto al periodo probatorio. Si el incimbete del puesto al momento de la
reclasificacion no pudiera ocupar €l puesto reclasificado, la autoridad nominadora
lo reubicara en un puesto de clasificacién igual a su nombramiento o en puesto
similar, para el cual el empleado reina los requisitos minimos, o dejara en
suspenso la clasificacion hasta tanto se logre reubicar el empleado.”

6.1H Normas para Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad, inciso (a)(b):

“Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos, con
arreglo a las siguientes normas:

(@) Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas de la
administracion; ningan cambio tendra motivacion arbitraria ni propositos disciplinarios.
(b) Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la clasificacion, reclasificacion de su
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puesto, 0 por cambio de deberes, autoridad o responsabilidad, tendra derecho a solicitar
del Director Ejecutivo una reconsideracion dentro del termino de quince (15) dias a
partir de la notificacion y si 1a decision no le resulta satisfactoria podra apelar ante los

foros pertinentes.”
6.11 Ajustes en la Retribucion de Empleados Afectados por Reclasificacion de Puestos:

«Cuando se reclasifique un puesto a una clase con una escala de retribucién mayor a la que el
puesto tenia anteriormente, la retribucion del empleado se ajustara como si fuera un ascenso,
véase la seccion 10.1A, Ajuste en la Retribucion.”

10.1A Ajustes en la Retribucion:

«“Todo ascenso conllevara aumento de retribucién que no sera menor que el equivalente aun
(1) paso ni mayor que el equivalente a tres (3) pasos en la escala correspondiente al puesto
que pasa a ocupar el empleado. Como norma general, todo empleado que ascienda percibira
retribucion al tipo minimo de la escala correspondiente, excepto que si el aumento resultante
fuere menor del equivalente a un (1) paso, su retribucién se aumentaré segun corresponda y
se ajustaré la escala. Siempre que el empleado hubiere estado recibiendo retribucion superior
al tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le asignara aquel tipo de retribucion que
en la nueva escala represente un aumento no menor deun (1) paso ni mayor de tres (3) sobre
su sueldo anterior y la misma se ajustara a la escala si no correspondia a uno de los tipos”

Los traslados se regiran por el Articulo 10.2 del Reglamento de Personal.

El proyecto Juvempleo, que administra la Oficina de Asuntos de la Juventud, brinda la oportunidad a
jovenes universitarios, cursando su ultimo afio conducente a un bachillerato o con 75 créditos
aprobados o mas, a obtener una experiencia profesional de capacitacion remunerada y dentro del
campo de sus estudios. El3 de abril de 2002, la Honorable Sila Maria Calderén, Gobernadora del
Estado Libre Asociado, anuncio el inicio del Programa Juvempleo. Este Programa forma parte
esencial de los compromisos del Proyecto Puertorriquefio para el Siglo 21, que hizo la Gobernadora a
los jovenes puertorriquefios. El objetivo primordial de este Programa es ofrecerles a los jovenes
universitarios, adquirir una experiencia de empleo en su area de preparacion académica. La
Gobernadora motivo a los jovenes a que s€ unan al servicio piblico en beneficio de la sociedad

puertorriquefia y reconocio la colaboracion de empresas privadas que se unieron en este esfuerzo que
le hace justicia a los estudiantes universitarios.

El 28 de agosto de 2003, el Lecdo. Orlando Gonzalez Rivera, firmo la Carta Circular Num. 03-0828:
ORDEN ADMNISTRATIVA ESTABLECIENDO LAS NORMAS Y POLITICAS PARA EL
EJERCICIO DE LA NOTARIA POR PARTE DE LOS ABOGADOS NOTARIOS DE LA ASES,
dicha Orden Administrativa esta basada en la Orden Ejecutiva Num. OE-2003-50'y laLey Num. 75
del 2 de julio de 1987.

COPIAFIELY EXACTA



Q

25 de marzo de 2004
Pagina-3-

Licencia para ejercer la notaria piblica en Puerto Rico

El 28 de agosto de 2003, el Lcdo. Orlando Gonzalez, Director Ejecutivo emiti6
una Orden Administrativa estableciendo las Normas y Politicas para el
Ejercicio de la Notaria por parte de los Abogados Notarios de ASES. Dicha
orden prohibe la practica de la notaria para asuntos oficiales o privados en la
ASES. Este requisito contraviene la politica publica de ASES establecida
recientemente. i

Por todo lo antes expuesto, recomendamos eliminar este requisito ya que el
mismo no es esencial para las funciones de este puesto.

Agradeceré de tener alguna duda se comunique con este servidor.

Ol
Lcdo. Victor Oppenheimer Sr. José Luis Zambrana

Director Director
Asesoramiento Legal Asuntos Fiscales
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En la parte final de la Orden Administrativa de la ASES, dispone:

“POR TANTO: En virtud de los poderes inherentes a mi cargo y de la autoridad que
me ha sido conferida por la Ley Nam. 72 del 7 de septiembre de 1993,
segiin enmendada, se establecen las siguientes prohibiciones:

1. Se prohibe el ejercicio de la notaria en y para la agencia,
durante y fuera de horas laborables, para asuntos oficiales o
privados, por parte de empleados de ASES que sean abogados
notarios.
Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata.”

El Sr. Reyes Rivera no cumple con el requisito minimo de 3 afios de experiencia profesional en
trabajos de abogado y no cumple con el segundo requisito especial de poseer la Licencia para ejercer
la notaria publica en Puerto Rico, no obstante, se recomienda lo siguiente:

1. Que se modifique la especificacion de clase de Asesor Legal, para:

a. Reducir el requisito minimo de 3 afios de experiencia profesional en trabajos de
abogado a 1 afio, consono con la politica publica de darle oportunidad a los
jévenes recién graduados de la universidad, por analogia.

b. Eliminar el segundo requisito especial de poseer la Licencia para ejercer la notaria
publica en Puerto Rico, conforme a la Carta Circular Num. 03-0828: ORDEN
ADMNISTRATIVA ESTABLECIENDO LAS NORMAS Y POLITICAS PARA
EL EJERCICIO DE LA NOTARIA POR PARTE DE LOS ABOGADOS
NOTARIOS DE LA ASES, del 28 de agosto de 2003, que prohibe la practica de
1a notaria para asuntos oficiales o privados en la ASES.

La retribucion del Sr. Angel 1. Reyes Rivera, considerando el diferencial y otorgando hasta 3 pasos, lo
méximo que permite el Reglamento de Personal, conforme la seccion 10.1A, podra ser:  $289400

Titulo de . .
Nombre del Clasificaciéndel | Escala | S0 | Dierencia) | Total Salarioy
Empleado Puesto Mensual Diferencial
; Analista de Evaluacion
Angel I. Reyes Rivera y Estadisticas 7-R $2,322 $367.00 $2,689.00
Escala 10-R Tipo Minimo Tipo 2 Tipo 3 Tipo 4 Tipo §
Asesor Legal $2,268 $2,500 | $2,625 $2,756 $2,894
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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. Analizay 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 notaria piablica 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 preparacién 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 y Destrezas Minimas

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

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

Habilidad Analitica.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de Escuela de Derecho acreditada, y tres (3) anos de
experiencia profesional en trabajos de abogado.

Regquisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién de Abogado en Puerto Rico.
Licencia para ejercer la notaria piiblica 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, Secci6n 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, Secci6én 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, seglin 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 L de  Je 6@7— de 2000.

T

Lcdo. Guillermo Silva Janer
Director Ejecutivo
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@, P ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD
el

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

3 de junio de 2003

Lcdo. Orlando Gonzalez Rivera
Director Ejegutivo

orales Rodriguez
rect
Recursoy Humanos y Administracion

RECLAS].*{I(IZ)ACION AL PUESTO NUMERO 0024 DE ANALISTA DE
CONTABILIDAD II A SUPERVISOR (A) DE ASUNTOS FISCALES

La Directoria de Asuntos Fiscales ha solicitado la reclasificacion del puesto de Analista
de Contabilidad II que esta ocupado por la compaiiera Isabel Barcel6.

Desde el 1 de septiembre de 1999, la sefiora Barcelo ha estado desempefidndose como
Supervisora Interina en la Directoria de Asuntos Fiscales. En dicho puesto el empleado
realiza trabajo administrativo, asiste y colabora en la supervision de las actividades
correspondiente al area operacional de los procesos contables y financieros de la
Agencia.

En los ultimos afios, nuestra Agencia ha tenido cambios que han provocado que los
trabajos sean cada dia mas complejos y variados, por lo tanto, la Directoria de Asuntos
Fiscales ha tenido un incremento en sus funciones y responsabilidades. Esto hace
necesario que utilicemos nuestros recursos humanos de una manera eficiente para poder
cumplir con los objetivos de la Agencia.

A tales efectos, le estamos sometiendo la creacion de la clase de Supervisor (a) de
Asuntos Fiscales que contiene los aspectos necesarios del puesto, y debe ser asignado en
la escala nimero 9 del Plan de Retribucion del Servicio de Carrera. Ademas,
recomendamos reclasificar el puesto nimero 0024 de Analista de Contabilidad II a
Supervisor (a) de Asuntos Fiscales.

Esta reclasificacion se le aplicara los mecanismos de cambio sustancial en deberes,
responsabilidades o autoridad descritas en la seccién 6.1E - Reclasificacién de Puestos,
inciso (3) de nuestro Reglamento de Personal. Dicha transaccion conllevara un ascenso
ya que el Analista de Contabilidad II esta asignado a la escala 8 y el Supervisor de

COPIAFIE! Y FXACT?
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Asuntos Fiscales estara en la escala 9, por lo tanto, habra un aumento en la retribucion de
este empleado, seguin lo dispone el Articulo 10.1A, Ajustes en la Retribucion.

Como norma general, todo empleado que ascienda percibira retribucion al tipo minimo
de la escala correspondiente, excepto si el aumento resultante fuere menor del
equivalente a un paso, su retribucion se aumentara segun corresponda y se ajustara la
escala. El salario actual de la empleada es de $3,124.00 mensuales (escala 8) y
cumpliendo con lo antes mencionado recomiendo asignarle un salario de $3,492.00

mensuales conforme a su nueva escala.

Una vez aprobada estas transacciones, seran efectivas para el 1 de junio de 2003.

Aprobado por:

Lcdo. Orlando Gonzafez Rivera
Director Ejecutivo

COPIAFIELY EXACTA
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Nam. Sueldo Sueldo Periodo
Escala Titulo de Clase Minimo Maximo | Probatorio
1 Auxiliar de Servicios Administrativos I 961 1,315 3 meses
Oficial de Seguridad 1,058 1,448 3 meses
2 Recepcionista 1,058 1,448 3 meses
3 Auxiliar de Servicios Administrativos II 1,163 1,592 3 meses
4 Administrador (a) de Sistemas de Oficina 1,280 1,752 3 meses
5 Administrador (a) de Sistemas de Oficina 1,408 2,080 4 meses
Legal
5 Auxiliar de Contabilidad 1,408 2,080 4 meses
5 Comprador (a) 1,408 2,080 4 meses
5 Operador (a) de Sistemas de Computadoras 1,408 2,080 4 meses
6 Asistente Administrativo 1,549 2,288 4 meses
6 Representante de Servicios a Proveedores y 1,549 2,288 4 meses
Beneficiarios
7 Analista de Contabilidad 1 1,704 2,517 4 meses
7 Analista de Evaluacion y Estadisticas 1,704 2,517 4 meses
7 Coordinador (a) de Sistemas de Informacion 1,704 2,517 4 meses
7 Especialista de Recursos Humanos 1,704 2,517 5 meses
7 Oficial de Nominas 1,704 2,517 4 meses
7 Oficial de Servicios a Proveedores y 1,704 2,517 4 meses
Beneficiarios
8 Analista de Contabilidad 11 1,874 2,769 5 meses
8 Analista de Presupuesto y Planificacion 1,874 2,769 5 meses
Estratégica
8 Analista Programador de Sistemas de 1,874 2,769 5 meses
Informacion
8 Auditor (a) 1,874 2,769 5 meses
8 Especialista de Educacién en Salud 1,874 2,769 5 meses
8 Estadistico (a) 1,874 2,769 5 meses
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Nam. Sueldo Sueldo Periodo
Escala Titulo de Clase Minimo Méaximo | Probatorio
8 Supervisor (a) de Servicios Auxiliares 1,874 2,769 5 meses
8 Supervisor (a) de Servicios a Proveedores y 1,874 2,769 5 meses
Beneficiarios
9 Coordinador (a) Interagencial de Prevencion 2,061 3,046 5 meses
y Educacion en Salud
9 Especialista en Tecnologia de Informacion 2,061 3,046 5 meses
10 Asesor (a) Legal 2,268 3,350 6 meses
10 Administrador (a) de Bas, 15\ datos . 2,268 3,350 meses
10 wpervisov (A de. oy 2258 3 36C mese s
11 Administrador (@) de Sistemas de 2,494 3,976 6 meses
Comumcactones y Operaciones o )
A o o j 4 / .
12 Dtrector (a) Aulezar de Recursos Humanos 2,744 4,373 6 meses
13 Director (a) Auxiliar de Sistemas de 3,018 4,811 6 meses
Informacion
13 Director (a) de Prevencion y Educacion en 3,018 4,811 6 meses
Salud
COPIAFIEL Y EXACTA
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ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

29 de abril de 2003

Lcdo. Orlando Gonzalez Rivera
Director Ejecutiyo

“Morales Rodriguez
Directar
Recursbs Humanos y Administracion

REINSTALACION: ANGELA AVILA MARRERO

Conforme a los poderes que le confiere la Ley 72, Ley Organica de ASES y a nuestro
Reglamento de Personal, usted decidié remover a la sefiora Angela Avila Marrero
&\ como Directora de Finanzas de la Administracion de Seguros de Salud.

O Antes de que la sefora Avila ocupara el puesto de confianza como Directora de
Finanzas, ocupd en el servicio de carrera un puesto como Analista de Contabilidad I,
con un salario de $ 3,859.00 mensuales. Nuestro Reglamento de Personal en su
Articulo 5, Seccion 5.1A.2 dispone sobre el derecho absoluto de reinstalar a los
empleados de confianza que se separen de sus puestos, si al pasar al servicio de
confianza ocupaban un puesto de carrera con status regular.

En estos momentos la agencia no cuenta con puestos vacantes, por lo cual es
necesario crear de forma inmediata un puesto para cumplir con el proceso de
reinstalacion.

Debido a que los procesos de operacion de la reforma se han vuelto mas complejos y
variados, segun las nuevas demandas del propio sistema de salud, recomendamos que
la empleada sea reinstalada en un puesto donde derive la mayor satisfaccion de su
trabajo y en adicion pueda contribuir a realizar los objetivos de la agencia.

A tales efectos, recomendamos que la empleada sea reinstalada en la Directoria de
Evaluacion y Analisis Técnico en un puesto como Analista de Evaluacion y Estadisticas
Il, asignado a la escala 8 ( de nuestro Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio
de Carrera. La funcién de esta Directoria consiste fundamentalmente en evaluar la
calidad de los servicios que presta el sistema de la Reforma de Salud. Esta tarea es de
‘ mucha responsabilidad y se ha vuelto muy compleja y amplia por los cambios que se
O han implementado en los Gltimos afos.
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Como norma general, todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera cCOmo
resultado de haberse separado de un puesto de confianza, devengara el mismo sueldo
que tenia en el puesto que servia como empleado regular de carrera. No obstante la
empleada disfruté6 de un aumento de $100.00 dolares por via legislativa (Ley 96 de
enero de 2002), por lo tanto dicho aumento le sera reconocido y su salario sera de

$3,959.00 mensuales.

Por todo lo antes expuesto, estamos sometiendo la creacion de la clase de Analista de
Evaluacion y Estadisticas Il que contiene los aspectos necesarios del puesto. Ademas,
el analisis de retribucion reflejo que esta clase debe estar asignada a la escala numero
8 del plan de Retribucion del Servicio de Carrera. (Anejo especificacion de Clase)

Una vez aprobada dicha transaccién, procederemos con la reinstalacion, Yy
realizaremos las gestiones pertinentes con la Oficina de Gerencia y Presupuesto para

que nos autoricen dicho puesto. Dicha reinstalacién sera efectiva hoy, 29 de abril de
2003, su salario sera de $3,959.00 dolares mensuales.

Aprobado por:

- (o

Lcdo. Orlando (xﬁzéle era

Director Ejecuti
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28 de abril de 2003

Sr. Juan Oscar Morales Rodriguez
Director
Recursos Humanos y Administracion

Estimado seiior Morales:

En el dia de hoy 28 de abril de 2003 me reuni con la compafiera Angela Avila
Marrero para informarle que he decido removerla de su puesto de confianza como

Directora de Finanzas.

de confianza tendra derecho a ser reinstalada en un puesto igual o similar al que

b Debido a que la empleada ocupaba un puesto de carrera antes de ocupar el puesto
ocupaba en el servicio de carrera.

Por lo antes expuesto, agradeceré que comience de forma inmediata todas las
gestiones necesarias para realizar dicha transaccion, esto debe realizarse conforme
a lo que estipula nuestro Reglamento de Personal en su Articulo 5.1A, Seleccion y

Remocion.

Cordialmente,

Ledo. Orlandd Gongglez Rivera
Director Ejecutivo
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15 de febrero de 2002

Lcdo. Orlando Gonzalez Rivera, C.P.A.
Director Ejecutivo

Juan O. Morales Rodriguez
Difector
Rdcursos Humanos

C). BORRADOR: CLASE SUPERVISOR DE AUDITORIA

Le incluyo borrador de la nueva clase de Supervisor de Auditoria para
su aprobacion. La Sra. Lourdes Pagan ya verificé y aprobo la misma.

Sugerimos que la escala de este puesto sea la 10, donde el tipo minimo
es $2,268.00 hasta $3,350.00.

De tener alguna duda al respecto, puede comunicarse con este

servidor.
Vo. Bo.
11/
O Lo b
_. Orlando Gongalez a, C.P.A. COPIAFIEL Y EXACTA 7}))/0*
< j Director Ejecytivo
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SUPERVISOR(A) DE AUDITORIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision, planificacién, direcciony
coordinacién de las actividades de un grupo de trabajo de la Oficina de Auditoria
Interna.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad responsabilidad en la
preparacién de planes de trabajo a corto y largo plazo y en la supervision de
auditorias, de oficina y de campo, en la Administracién de Seguros de Salud de
Puerto Rico (ASES). También asiste y colabora con los auditores externos en las
actividades de intervenci6én de estos. Trabaja bajo la supervision del Director de
Auditoria quien le imparte instrucciones generales en cuanto al plan de trabajo, pero
ejerce un alto grado de iniciativa e independencia de criterio al realizar su labor
conforme a la aplicaci6n e interpretacién de los principios, técnicas y €tica de la
profesién. Su trabajo se evalia mediante informes y reuniones con el Supervisor.

Ejemplos de Trabajo

Colabora con el Director de Auditoria en la planificacién, preparacioén y
supervisién de los planes de trabajo y demds actividades que se generan en la
Oficina de Auditoria Interna.

Coordina, dirige, evalia y supervisa las actividades de su unidad de trabajo.
Sustituye el Director de Auditoria en su ausencia.

Examina los sistemas de control interno, las operaciones, las aplicaciones, las
compras y los contratos de servicios profesionales y consultivos, para determinar su
legalidad, correccion y eficiencia.

Colabora con el Director de Auditoria en la preparacién de procedimientos y
peticiones presupuestarias.

COPIA FIEL Y EXACTA
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Redacta las minutas, hallazgos y cualquier otro documento sobre las
deficiencias encontradas en las fases de auditoria realizadas y sobre la auditoria

practicada y discute con los funcionarios, jefes y oficiales de las unidades auditadas
los hallazgos que han de incluirse en los informes de auditoria.

Formula recomendaciones especificas para atender las deficiencias e
irregularidades que se determina en la auditoria practicada y que ayuden a los
niveles gerenciales a tomar decisiones.

Da seguimiento a las recomendaciones que hace la Oficina de Auditoria
Interna, la Oficina del Contralor de Puerto Rico y otras entidades externas y
colabora con los fiscales del Departamento de Justicia cuando estos intervienen en
casos sefialados en informes de auditorias internas o externas e investigaciones.

Recopila, revisa y analiza documentos, informes, auditorias y evaluaciones
hechas a las aseguradoras contratadas, segin se le asignen.

~ Evalda el cumplimiento de contrato por las aseguradoras mediante la
aplicacién de una variedad de pruebas.

Redacta informes sobre las evaluaciones realizadas, detalla los hallazgos asi
como las deficiencias, posible fraude, abuso y violaciones a los contratos, leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las actividades examinadas.

Discute el contenido de los informes con sus superiores, hace los cambios 0
ajustes acordados y prepara la presentacién al Director Ejecutivo de la ASES y ala
gerencia de las aseguradoras.

Evalia planes de accién sometidos por las aseguradoras para corregir
deficiencias y violaciones identificadas durante los exdmenes, le da seguimiento y
mantiene informados a sus superiores sobre los resultados de los mismos.

Realiza recomendaciones sobre cumplimiento de contrato.

Somete informes de acciones a tomar para posibles sanciones o medidas
correctivas.

Confidencialidad y privacidad de esta informacion.

COPIA FIEL Y EXACTA
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Realiza intervenciones de cuentas de ingresos y desembolsos, archivos,
contratos, controles y otros documentos fiscales.

Examina los expedientes de personal y nominas para verificar la correccion de
los descuentos y otros aspectos.

Brinda seguimiento a los informes de auditoria y a los que prepara la Oficina
del Contralor de Puerto Rico sobre las operaciones de la Agencia y verifica si las
diferencias encontradas han sido corregidas.

Asiste y colabora en la realizacion de auditorias externas.

Redacta informes que incluyan recomendaciones para corregir las diferencias
encontradas y discutir las mismas con los supervisores.

Realiza las investigaciones especiales que le sean asignadas.

Colabora en el Comité de Accién Rapida, para atender asuntos de la Reforma
de Salud.

Colabora en evaluaciones para determinar la efectividad de la Reforma de
Salud.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Necesarias

Conocimiento considerable de los principios y practicas de la auditoria y
contabilidad de gobierno, intervenciones de cuentas y contabilidad de costos.

Conocimiento considerable de la organizacién y el funcionamiento de las
dependencias de la agencia.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
Conocimiento considerable de los principios de administracion publica.
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
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Habilidad para la supervisién y coordinacién de los trabajos.
Habilidad para revisar informes técnicos propios de su trabajo.
Habilidad para preparar y redactar informes.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras, sistemas de computadoras y
otros equipos de oficina.

Conocimiento de los métodos y técnicas modernas de supervision.
Habilidad para comunicarse efectivamente en espaiiol e ingles.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en
Contabilidad, Finanzas o Economia (24 créditos minimos en contabilidad) de una
institucién acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional, de uno (1) a dos
(2) de estos en funciones comparables a las que realiza un Auditor Interno.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

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 Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico y el
Articulo 10, Secci6én 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 Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera a partir del 1 de marzo de 2002.

En San Juan, Puerto Rico, a | 5 de Mtﬁo de z()pO;ﬂZ)S

Orlando Gon*élez Tlivera, CPA
Director Ejecutivo
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ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE P.R.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

14 de marzo de 2001

Lcdo. Manuel G. Méndez Martinez

El Plan de Clasificacion y Retribucién de la Administracion de Seguros de Salud de
o Puerto Rico creo las clases de Analista de Contabilidad I, escala 7 'y Analista de
Q Contabilidad I1, escala 8, ambas en el Servicio de Carrera.

Las personas que ocupen estos puestos tienen que tener conocimientos en el analisis de
documentos, transacciones y procesos de contabilidad relacionados con las operaciones
financieras de la agencia. En adicion, requiere un Bachillerato en Administracion de
Empresas con concentracion en Contabilidad y de uno a tres afios de experiencia en
trabajos de contabilidad. La preparacion académica junto con la experiencia que exige el
puesto hace de este uno de dificil reclutamiento, lo que dificulta el poder atender
eficazmente el volumen de trabajo en la Directoria de Finanzas.

Tomando en consideracion lo antes expuesto, la Directoria de Finanzas, ha solicitado que
se enmienden ambas especificaciones de puestos, pero principalmente que se enmienden
las calificaciones minimas que deben poseer los aspirantes al ocupar los puestos. Estos
entienden que las personas que ocupen estos puestos deben tener como minimo un
Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya varios créditos en contabilidad,
tener los conocimientos y destrezas basicas de contabilidad.

Luego de haber estudiado los planteamientos y haber dialogado con la Sra. Angela
Avila, Directora Interina de Finanzas, es necesario enmendar la preparacion académica y
experiencia minima que requieren ambos puestos, veamos:

(
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ENMIENDAS A ESPECIFICACIONES DE CLASES
14 de marzo de 2001
Piag. #2

1. Analista de Contabilidad I ( Preparacion Académica y Experiencia Minima)

Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya ocho (8) créditos
en contabilidad cursado en una universidad o institucion acreditada y un (1) afio
de experiencia profesional en trabajos de contabilidad.

2. Analista de Contabilidad I ( Preparacion Académica y Experiencia Minima)

Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya dieciséis (16)

créditos en contabilidad cursado en una universidad o institucion acreditada y dos

" (2) afios de experiencia profesional en trabajos de contabilidad, uno (1) de éstos

en funciones comparables a las que realiza un Analista de Contabilidad 1 de
ASES.

Por lo antes expuesto, solicitamos autorice las enmiendas para ambas Especificaciones de
Clases ya que resulta necesario para el buen funcionamiento de esta Directoria.

Para su firma y aprobacion:
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ANALISTA DE CONTABILIDAD I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad relacionados con las operaciones fiscales

de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de moderada complejidad
y responsabilidad que consiste el analisis, estudio y revision de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad para realizar y cumplir las operaciones
fiscales de la agencia. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia y en situaciones especiales pueden ser especificas. Ejerce
moderada iniciativa e independencia de criterio al aplicar métodos y practicas de
contabilidad, siguiendo la reglamentacion que rige la utilizacién de fondos
ptiblicos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde para verificar
correccién y conformidad con las normas, reglamentos y procedimientos
aplicables.

Ejemplos de Trabajos

Analiza y reconcilia las facturas mensuales de las diferencias entre lo
facturado por la aseguradora y lo pagado por ASES.

Analiza la informacién de documentos de cuentas por pagar a fin de
determinar la accién a seguir segin la reglamentacién y procedimientos

establecidos.

Registra y actualiza la informacion sobre transacciones de cuentas por
pagar.

Asesora y orienta a funcionarios de la agencia y suplidores sobre cuentas
por pagar y otras.
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Analiza y reconcilia el subsidiario de cuentas por pagar.
Prepara las reconciliaciones de las cuentas de banco.
Reconcilia cuentas del mayor general.

Prepara informes de flujo de efectivo.

Analiza y prepara entradas de jornal de las cuentas de desembolso,
néminas y otras del mayor general.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y précticas de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales del
gobierno.

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de méiquinas, calculadoras y computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracion ~de Empresas con concentracién en
contabilidad de una instituci6én acreditada y un (1) afio de experiencia profesional
en trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses

COPIAFIELY EXACTA
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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, 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, 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 4 de _(/’epf de 2000.
/4

/@.2/

Lcdo. Guillermo &8#fva Janer
Director Ejecutivo
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ANALISTA DE CONTABILIDAD II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis de documentos,
transacciones |y procesos de contabilidad relacionados con las operaciones

financieras de la agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de complejidad y
responsabilidad que consiste en el anilisis, estudio Yy revision de documentos,
transacciones y procesos de contabilidad para realizar y cumplir con las
operaciones financieras de la agencia. Ademis, desarrolla los estados
financieros y redacta los informes correspondientes; trabaja en la revisién y
actualizacién de la reglamentacion y procedimientos fiscales; puede asistir al
Director (a) en la supervision de las operaciones; y desarrolla actividades para la
facturacién y cobro. Recibe instrucciones generales de un funcionario de mayor
jerarquia. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al aplicar los métodos y
practicas de contabilidad, siguiendo la reglamentacion que rige la utilizacién de
fondos publicos. Su trabajo se evalia por resultados obtenidos y en reuniones

con Su SUpervisor.

Ejemplos de Trabajo

Analiza, estudia y reconcilia cuentas seglin le sean asignadas de las
operaciones fiscales.

Analiza informacién contable para revisar y actualizar los sistemas y
procedimientos fiscales.

Desarrolla y redacta los estados financieros de la agencia.

COPIAFIEL Y EXACTA
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Desarrolla y coordina actividades relacionadas con los procesos de
facturacién y cobro de fondos asignados para el pago de primas y gastos de
funcionamientos.

Asiste y colabora en la supervision y coordinacién de las operaciones
fiscales.

Prepara las planillas de n6minas.
Actualiza y presenta el informe de flujo de efectivo de fondos.

Realiza la entrada de n6minas al sistema de informes mensuales.

Redacta informes fiscales segin le sean solicitados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales del
gobierno.

Conocimiento y practicas de supervision.
Habilidad para analizar y reconciliar cuentas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con concentracién en
contabilidad y dos (2) afios de experiencia profesional en trabajos de
contabilidad, uno (1) de éstos en funciones comparables a las que realiza un
nalista de Contabilidad I de ASES.

COPIAFIELY EXACTA
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado de 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

U Rico y el Articulo 10, Seccién 10.6 de la Ley Nimero 5, del 14 de octubre de
1975, seglin 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 6 de (e ,97'/ de 2000.
[ 4

Ledo. GuillermoSikva Janer
Director Ejecutivo

COPIAFIELY EXACTA



:
! i

i
B

“—gg ADMINISTRACIO

4 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

S"ASES

29 de octubre de 2001

VR

Jufah Oscar Morales Rodriguez
Diréegtor

Recuysos Humanos

N DE SEGUROS DE SALUD DE P.R.

CREACION DE PUESTO DE SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS AUXILIARES

Desde el mes de marzo de 2001, la Directoria de Recursos Humanos ha estado
coordinando y supervisando los trabajos que realiza la Directoria de Servicios
Auxiliares. Para poder cumplir los objetivos de esta Directoria, recientemente s€
asign6 una persona para que realizara las siguientes funciones:

1. Supervisar y coordinar las actividades de los programas y servicios de
apoyo de la Agencia: compras, almacenaje, propiedad, transporte, COIT€0,

archivo central, disposicion de documentos, mantenimiento y conservacion
de edificios, servicios de reproduccion de impresos, servicios telefénicos y
otros servicios y programas administrativos.

2. Coordinar reuniones con personal de la Directoria para atender asuntos

relacionados con la operacion

3. Participar en la evaluacion de
de acciones de personal.

de la misma.

los empleados, asi como en la recomendacion

4. Colaborar con el Director de Recursos Humanos en la coordinacion y
supervision de los diferentes programas de Recursos Humanos, tales como

adiestramientos, evaluacion de desempefio, compensacion y otros.

5. Coordinar actividades y trabajos con personal de otras Directorias.

6. Supervisar €l cumplimiento de los reglamentos administrativos aplicables a
la Directoria, tales como: Reglamento de Personal, Viajes y Compras.

COPIAFIEL Y EXACTA
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Orlandv Gonzilez Rivera. CPA
29 de octubre de 2001
Pagina-2-

Iistas labores son de gran importancia para el buen funcionamicnto de nucstra
Agencia.

Por lo antes expuesto solicitamos la creacién de una Clasc de Supervisor (a) de
Servicios Auxiliares en la Directoria de Servicios Auxiliares para reclutar cl
empleado que ocupara las funciones antes indicadas.

Para cubrir los gastos de funcionamiento de esta plaza es necesario eliminar cl
puesto nimero 0114 de Director de Administracion, segan habiamos acordado.

Para su consideracion y aprobacion.

COPIAFIEL Y EXACTA
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29 de octubre de 2001

Orlando Gonzalez Rivera, CPA
Dirggtor Ejecutjvo D

pal
Juan Oscar Morales Rodriguez

Direftor
Recursos Humanos

ESPECIFICACION DE CLASE Y ASIGNACION DE ESCALA

La Directoria de Servicios Auxiliares tiene multiples responsabilidades con todas
-~ las Directorias de la Administracién. Desde el mes de marzo la Directoria de
6‘ Servicios Auxiliares responde como una unidad de la Directoria de Recursos
Humanos. Para cumplir con los diferentes objetivos, dicha unidad esta realizando
las siguientes funciones: planifica, dirige y supervisa las actividades de apoyo de
la Administracién tales como propiedad, transporte, mensajeria, compras, archivo
central y otros. En adicion a las funciones que realiza el Director de Recursos
Humanos, se le asignaron las funciones antes mencionada, por lo tanto se hace
necesario crear un puesto para trabajar directamente con dicha érea.

Por lo tanto, estamos sometiendo la creacion de la clase de Supervisor (a) de
Servicios Auxiliares que contiene los aspectos necesarios del puesto. Ademads, el
analisis de retribucion reflejé que esta clase debe estar asignada a la escala nimero
8 del Plan de Retribuci6n del Servicio de Carrera.

Se acompafia Especificaciones de Clase y Hoja de Deberes del Supervisor para su
firma y accién que estime pertinente.

£ mplA == VvV EYACTA
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Indice Esquemdtico de las Clases de Puestos del Servicio de Carrera

Codificacion

A-000-0
A-100-0
A-105-0
A-110-0
A-115-0
A- 120-0
A-125-0
A-130-0
A-135-0
B-000-0
B-100-0
B-105-0
B-110-0
B-115-0
B-120-0
C-000-0
C-100-0
C-105-0
D-000-0
D-100-0
E-000-0
E-100-0
E-105-0
E-110-0
E-115-0

Titulo de la Clase

Trabajo de Servicios Administrativos
Auxiliar de Servicios Administrativos I
Auxiliar de Servicios Administrativos II
Recepcionista

Oficial de Seguridad

Administrador(a) de Sistemas de Oficinas
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Legal
Comprador(a)

Asistente Administrativo

Trabajo de Auditoria y Finanzas .
Auxiliar de Contabilidad

Oficial de N6minas

Analista de Contabilidad I

Analista de Contabilidad II

Auditor(a)

Trabajo de Recursos Humanos
Especialista de Recursos Humanos
Director (a) Auxiliar de Recursos Humanos
Trabajo Legal

Asesor(a) Legal

Trabajo de Sistemas de Informacion
Operador(a) de Sistemas de Computadoras
Coordinador(a) de Sistemas de Informacion
Analista Programador de Sistemas de Informacion

Especialista en Tecnologia de Informacion

COPIA FIF Y EXACTA
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E-120-0
E-125-0
E-130-0
F-000-0
F-100-0O
G-000-0
G-100-0
G-105-0
H-000-0
H-100-0
H-105-0
H-110-0O
I1-000-0

1-100-0

I-105-0

1-110-0O

Administrador (a) de Base de Datos
Administrador (a) de Sistemas de Comunicaciones y Operaciones
Director (a) Auxiliar de Sistemas de Informacién

Trabajo de Presupuesto Yy Planificacién Estratégica
Analista de Presupuesto y Planificacién Estratégica

Trabajo de Evaluacion y Estadisticas

Analista de Evaluacién y Estadisticas

Estadistico(a)

Trabajo de Servicios a Proveedores y Beneficiarios
Representante de Servicios a Proveedores y Beneficiarios
Oficial de Servicios a Proveedores y Beneficiarios
Supervisor(a) de Servicios a Proveedores y Beneficiarios
Trabajo de Educacién en Salud

Especialista en Educacién en Salud

Coordinador(a) Interagencial de Asuntos Educativos
Preventivos

Director(a) de Prevencion y Educacién en Salud

COPIAFIE! Y EXACTA
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Indice Alfabético de la Clase del Servicio de Carrera de la

Administracién de Seguros de Salud

Titulo de la Clase Codificacion

Administrador(a) de Base de Datos

Administrador(a) de Sistemas de Comunicaciones
y Operaciones

Administrador(a) Sistemas de Oficinas
Administrador(a) Sistemas de Oficina Legal
Analista de Contabilidad I

Analista de Contabilidad II

Analista Evaluacién y Estadisticas

Analista de Presupuesto y Planificacién Estratégica
Analista Programador de Sistemas de Informacién
Asesor (a) Legal

Asistente Administrativo

Auditor (a)

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Servicios Administrativos I

Auxiliar de Servicios Administrativos II
Coordinador(a) de Sistemas de Informacién
Coordinador(a) Interagencial de Asuntos
Educativos y Preventivos

Comprador (a)

Director (a) Auxiliar de Recursos Humanos
Director(a) Auxiliar de Sistemas de Informacion
Director de Prevencién y Educacion en Salud
Especialista en Educacion en Salud

Especialista en Recursos Humanos

COPIA FIELY EXACTA

E-120-0
E-125-0

A-120-0
A-125-0
B-110-0
B-115-0
G-100-0
F-100-0
E-110-0O
D-100-0
A-135-0
B-120-0
B-100-0
A-100-0
A-105-0
E-105-0
1-105- O

A-130-0
C-105-0
E-130-0
I1-110-0
I-100-0
C-100-0




C‘.

Especialista en Tecnologia de Informacion

Estadisticas (a)

Oficial de Nominas

Oficial de Seguridad

Oficial de Servicios a Proveedores y Beneficiarios
Operador (a) Sistemas de Computadoras

Recepcionista

Representante de Servicios a Proveedores y Beneficiarios

Supervisor (a) de Servicios a Proveedores y Beneficiarios

E-115-0
G-105-0
B-105-0
A-115-0
H-105-0
E-100-0
A-110-0
H-100-0
H-110-0

COPIAFIE! V EYANTA
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AGRUPACION

DE LAS CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDO

Nim. Titulo de Clase Sueldo | Sueldo | Periodo
Escala Minimo | Mdximo | Probatorio
1 Auxiliar de Servicios Administrativos I 961 1,315 3 meses
2 Oficial de Seguridad 1,058 1,448 3 meses
2 Recepcionista 1,058 1,448 3 meses
3 Auxiliar de Servicios Administrativos 11 1,163 1,592 3 meses
4 "Administrador (a) de Sistemas de Oficina 1,280 1,752 3 meses
5 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Legal 1,408 2,080 4 meses
5 Auxiliar de Contabilidad 1,408 2,080 4 meses
5 Comprador (a) 1,408 2,080 4 meses
5 Operador (a) de Sistemas de Computadoras 1,408 2,080 4 meses
6 Asistente Administrativo 1,549 2,288 4 meses
6 Representante de Servicios a Proveedores y 1,549 2,288 4 meses
Beneficiarios
7 "Analista de Contabilidad 1 1,704 2,517 4 meses
7 Analista de Evaluacion y Estadisticas 1,704 2,517 4 meses
7 Coordinador (a) de Sistemas de Informacion 1,704 2,517 4 meses
7 Especialista de Recursos Humanos 1,704 2,517 5 meses
7 Oficial de Nominas 1,704 2,517 4 meses
7 Oficial de Servicios a Proveedores y 1,704 2,517 4 meses
Beneficiarios
8 Analista de Contabilidad 11 1,874 2,769 5 meses
Analista de Presupuesto y Planificacion 1,874 2,769 5 meses
Estratégica
8 Analista Programador de Sistemas de 1,874 2,769 5 meses
Informacion
35
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Num. | Titulo de Clase Sueldo | Sueldo | Periodo
Escala Minimo | Mdximo | Probatorio
8 Auditor (a) 1,874 2,769 5 meses
8 Especialista de Educacion en Salud 1,874 2,769 5 meses
8 Estadistico (a) 1,874 2,769 5 meses
8 Supervisor (a) de Servicios a Proveedores y 1,874 2,769 5 meses
Beneficiarios
9 Coordinador (a) Interagencial de Prevencion y 2,061 3,046 5 meses
Educac-io'n en Salud
9 Especialista en Tecnologia de Informacion 2,061 3,046 5 meses
10 Asesor (a) Legal 2,268 3,350 6 meses
10 Administrador (a) de Base de Datos 2,268 3,350 6 meses
11 Administrador (a) de  Sistemas de 2,494 3,976 6 meses
Comunicaciones y Operaciones
12 Director (a) Auxiliar de Recursos Humanos 2,744 4,373 6 meses
13 Director (a) Auxiliar de Sistemas de 3,018 4,811 6 meses
Informacion
13 Director (a) de Prevencion y Educacion en 3,018 4,811 6 meses
Salud
COPIAFIELY EXACTA
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ADMINISTRADOR (A) DE BASE DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la evaluacion, seleccién, implantacion,
control y actualizacién de la base de datos de los servidores del sistema
computarizado de informacién de la ASES.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de considerable
complejidad y responsabilidad en la implantacién, actualizacion 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 utilizacion de técnicas, practicas y procedimientos de la profesion,
seglin sean aplicables. Su trabajo se revisa con los informes que rinde y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Establece comunicacién con los usuarios y funcionarios de la Agencia para
intercambiar informacién, coordinar servicios, planificar adiestramientos Yy
desarrollar cualquier otra actividad que sea necesaria.

Establece comunicacién con representantes de las firmas vendedoras de
computadoras y equipos relacionados para coordinar servicios, comprar, recibir
informacién y adiestramientos.

Orienta los empleados de la Directoria de Sistemas de Informacién sobre
conceptos y utilizacién de la base de datos.

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

/L T
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Colabora en la planificacién, desarrollo y seguimiento sobre la politica de
seguridad de la red de comunicaciones.

Revisa, implanta y da seguimiento a la seguridad de las librerias de objetos
en produccion.

Coordina el uso de la base de datos, mantenimiento, seguridad e integridad
de los datos.

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 administracién de base de datos.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

| COPIAFTEL Y EXACTA
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Administracion de Empresas
con concentracién en Sistemas de Informacién de una institucién acreditada y tres
(3) afios de experiencia profesional en programaciéon de aplicaciones y/o en
desarrollo y anilisis 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, Seccion 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, 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 {ep 7 ~ de 2000.

Ledo. GuillermoSilva Janer
Director Ejecutivo
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