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Descripcién General del Trabajo

Trabajo de la unidad apropiada que consiste en la realizacién de tareas oficinescas,
de apoyo vy colaboracion con personal de diversas categorias 0 grupos ocupacionales,
relacionadas con actividades administrativas y operacionales que incluyen la tramitacion y
el procesamiento de diversos asuntos, actividades y trabajos que se realizan en uno de los
departamentos o unidades funcionales def Centro.

Funciones Esenciales

Recibe, organiza, verifica y custodia gran variedad de documentos y expedientes
que se utilizan para el desarrollo de los diferentes tramites de la unidad de trabajo a la que
se asigne.

Organiza por orden de fecha, por orden alfabético, por orden numérico o por alguna
otra secuencia gran variedad de documentos y expedientes relacionados con los tramites
y los procesos de la unidad de trabajo a que se asigne.

Archiva los documentos y expedientes de los procesos que se le asignen para
mantener los archivos actualizados de acuerdo con los sistemas y procedimientos de
trabajo aplicables y segun las instrucciones impartidas por su supervisor(a).

Recibe, verifica, controla y distribuye la correspondencia que se le asigne en la
unidad de trabajo a la que pertenece.

Registra y controla gran variedad de informacion que se utiliza para el desarrollo de
informes, tramites y otros asuntos relacionados con los procesos y funciones de la unidad
de trabajo a que se asigne.

Opera diferentes equipos de informatica y de oficina para el acceso y la
transcripcion de informacion que se utiliza para el desarrolio de cartas, certificaciones,
informes, tablas, formularios, archivos electrénicos y otros similares relacionados con los
trabajos de la unidad de trabajo a la cual esta asignado(a).

Opera fotocopiadoras para la reproduccion de los documentos que le sean
requeridos.

Genera, transfiere y atiende llamadas telefénicas y orienta a funcionario(a)s del
Centro y al publico en general sobre asuntos relacionados con su unidad de trabajo.

Revisa y verifica la correccidon de informacién contenida en documentos
relacionados con los tramites que se realizan en la unidad de trabajo a la que pertenece.

Colabora con su supervisor(a) y con otro(a)s funcionario(a)s y empleado(a)s del
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Centro en el desarrolio de los trabajos y de las funciones administrativas y oficinescas que
se le asignen vy le deleguen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  los errores cometidos por el (la)
empleado(a) resultan en consecuencias
limitadas y pérdidas menores, con una baja

. probabilidad de que puedan ocurrir,

Por fondos y valores: los errores cometidos por el (la)
empleado(a) tienen como resultado limitadas
consecuencias y perdidas menores, con una
baja probabilidad de que puedan suceder.

Por informacion: el{la) empleado(a) accede y custodia
' informacién confidencial para el desarrolio de
sus funciones. A este nivel, las consecuencias
por la divulgaciéon o errores de la informacién
son limitadas debido a que el(la) empleado(a)
trabaja con instrucciones detalladas y bajo Ia
supervision de otros.

Por la seguridad de otros: el trabajo no requiere que el (la) empleado(a)
asuma responsabilidad alguna por la seguridad
0 la salud de otros en el desempefic de las
funciones del puesto.
Iniciativa

El trabajo conlleva situaciones de naturaleza mayormente rutinaria con problemas
de trabajo menores. El(La) empleado(a) trabaja bajo supervision directa. Usualmente el
(la) superviso(a)r esta disponible para ayudar y orientar en la solucién de situaciones y
problemas del trabajo.

Supervision

Ejercida: El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) supervise a otro
personal.

Recibida: El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de personal en
puestos de naturaleza gerencial del nivel directivo o supervisorio.
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Esfuerzo Requerido

Mental:

Visual:

Fisico:

Realiza trabajo sencillo que comprende actividades, procesos u
operaciones bien definidas, rutinarias y repetitivas de poca
complejidad que requieren poca concentracion y que resultan
también en poca fatiga o cansancio mental, con una frecuencia
estimada aproximada menor a un 15 por ciento.

incluye ejercer un nivel moderado de atencién o concentracion visual
para el desempefio del trabajo el cual puede tener como
consecuencia un nivel moderado de fatiga o cansancio visual con una
frecuencia aproximada estimada entre un 31 a 60 por ciento.

desarrolla actividades que requieren estar de pie, caminando,
arrodillado(a) inclinarse estirarse o sumir posiciones incomodas la
mayor parte del tiempo y ejercer fuerza entre cinco a 20 libras, con
una frecuencia aproximada estimada menor a un 15 por ciento.

Condiciones del Trabajo

Ambiente:

Riesgos:

Trabajo en ambiente de oficina donde el (la) empleado(a) esta
sujeto(a) a condiciones ambientales internas y generalmente no esta
expuesto a variaciones en las condiciones del clima ni a cambios de
temperatura aunque puede estar presente algin elemento o
condicién en menor grado.

Exposicion a actividades o areas de trabajo que conllevan que el(la)
empleado(a) enfrente la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafios o enfermedades de naturaleza leve o de pocas
consecuencias tales como: cortaduras superficiales, quemaduras
menores, rasgufios o alguna otra laceracion, golpe, lesion o
enfermedad que requiera atencion médica menor que no conlleva
hospitalizacién ni que provoque la ausencia del(la) trabajador(a).

Requisitos Minimos

Preparacién Académica: Grado de Escuela Superior acreditada suplementado

Experiencia:

con un curso o adiestramiento en procesamiento
electronico de textos.

No se requiere ninguna experiencia previa.
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Adiestramiento: De uno (1) a tres (3) meses.

Credenciales Profesionales:
No se requiere credencial profesional, certificacion,
licencia o colegiacion para ejercer el trabajo.

Conocimientos: de las técnicas y practicas basicas de los sistemas de
registro y comunicacién de informacién que se utilizan
en una oficina.

Habilidades: para seguir instrucciones verbales y escritas,
expresarse con correccion verbalmente y por escrito,
asi como para estabiecer mantener relaciones efectivas
de trabajo con la gerencia, companero(a)s de trabajoy
ptblico en general

Destrezas: en el uso y operacidon de equipos y sistemas de
informatica y otros equipos propios de oficina.

Periodo Probatorio: Noventa (90) dias.

Aprobacion

En virtud de la autoridad, que me confiere la Ley Organica del Centro
Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley Nimero 51 del 30 de junio de 1986,
seglin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para la Unidad Apropiada, Servicio de
Carrera de la Corporacién del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe |,
efectivad al 11 de junio 2012.

En San Juan de Puerto Rico, a [} de j‘*“‘v de 2012.

i

Javier E} Nlalavé Rosario, MHSA,CHE
irector Ejecutivo
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