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L INTRODUCCION GENERAL SOBRE EL PROCESO DE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, tomando en consideracion que sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto
a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de
la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en
los asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas, entre otros. Se redacta para cada
clase una exposicion narrativa denominada Concepto de la Clase. Esta es una
descripcion clara y concisa de los aspectos determinantes de la clasificacion asignada al
grupo de puestos en cuestion. Este documento debe especificar la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad y ejemplos comunes del trabajo que deben
desempeiiar los incumbentes de los puestos. Cada clase consistira en un puesto o un grupo
de puestos cuyos deberes, naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal
modo semejante que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse
la misma escala de retribucién con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase a la cual se
asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce en forma lbgica, sistematica y en
proporcion manejable al cimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de
los puestos. El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacién de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. El cual comprende diez y seis (16)
clases que describen el trabajo de puestos caracteristicos en el servicio de confianza.

Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se mantendra al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presente en dicho inventario de
puestos. Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo

sea susceptible a una revision y modificacion continua de forma que constituya una
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herramienta de trabajo eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dinamico y
cambiante, por lo cual es necesario para que no pierda su efectividad ni su utilidad y que se
mantenga en armonia con los cambios que ocurran en la organizacién. Un Plan de
Clasificaciéon de Puestos, ademas de facilitar los procesos de administraciéon de recursos
humanos, permite el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y garanticen
el principio de igual paga por igual trabajo. En adicion, simplifica la confeccion del
presupuesto y es un recurso para la solucion de los problemas gerenciales que puedan
surgir como efecto natural de la dinamica de toda organizacion. Existen factores que influyen
o afectan un plan de clasificacién de puestos, entre ellos podemos sefialar la ampliacién o
reduccion de servicios existentes, aumentos o disminucién en la complejidad vy
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y los cambios en los métodos y
procedimientos que se utilizan en la ejecucion del trabajo. En algunas de estas situaciones
habria que eliminar, crear o reclasificar puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases de

puestos o incorporar estas modificaciones al Plan.

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza incluira los siguientes

elementos basicos:

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivadas
Definicién de términos o frases adjetivadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las
actividades de trabajo identificadas. Este esquema refleja la relacién entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases dentro de un mismo grupo y area de

trabajo representadas.

3. Lista de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el plan de

clasificacion de puestos y su nimero de codificacion.
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4. Concepto de las Clases
Consiste en una descripcién narrativa clara y precisa del criterio de la clase en cuanto
a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase. Seran descriptivos de todos los puestos comprendidos
en la clase. Bajo circunstancia alguna podran ser descriptivas o restrictivas a
determinados puestos en la clase. Son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacion, en las necesidades de adiestramiento del personal, en los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros usos en
la administracion de recursos humanos. Deben mantenerse al dia de conformidad a
los cambios y actividades que ocurran en la Corporacién, asi como en la descripcion
de los puestos que conduzcan a la modificacién del plan de clasificacion de puestos.
Estos cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean

determinados.

5. Codificacion de las Clases
La codificacién de las clases de puestos es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye la clave de esta. Las clases
en el Servicio de Confianza se elaboran a base de cuatro (4)
digitos, a saber: el primer digito identifica el servicio, rama o campo amplio de trabajo;
el segundo identifica al grupo ocupacional; el tercero identifica la serie; y el cuarto la
clase individual. Se afiade la letra C para identificar la clase como una del Servicio de

Confianza.
EJEMPLO

1000 - C Servicios Directos al Director(a) Ejecutivo(a)
1101- C Grupo de Conduccién
1110 — C Serie de Conductor (a)

1111- C Conductor (a)
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En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion de Puestos, de manera
que sea posible adicionar nuevas series de clases sin necesidad de revisar por

completo el sistema.

6. Politica Retributiva
La politica retributiva se refiere, y debe inspirarse en el propdsito de proveer a los
empleados un trato justo y equitativo en la fijacién del sueldo. Para que sea justo, los
sueldos deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal de la Corporacion
y a tono con el desarrollo de nuestra economia actual. Para que sea equitativo, es

necesario aplicar el principio constitucional de “igual paga por igual trabajo”.

Al asignar las clases a las escalas de sueldo se toma en consideracion la complejidad
del trabajo, las condiciones de ejemplo, la experiencia en cuanto a la dificultad para
reclutar y retener personal en el servicio publico, la estructura interna y posibilidad

fiscal de la corporacion publica.

La adopcion de un Plan de Retribucién o Valoracion representa solamente el primer
paso en el establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse
y reexaminarse constantemente a tono con los cambios que ocurran en ellos por
diferentes factores tomados en consideracion al asignar las clases a las escalas de
sueldos. La necesidad de revisidon puede surgir, entre otras, por alguna de las

siguientes razones:

¢ Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria

especial que requieran la creaciéon de nuevos puestos.

¢ Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las
escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido del

puesto.
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e Aumento o disminucién en la demanda por diferentes tipos de trabajo.

Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar
una revisién completa del Pian. Esta revisién debera efectuarse cada dos (2) o tres
(3) afos. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar su contenido. El
mantener el Plan con el cuidado requerido, podra ser un instrumento Util para la
Oficina de Recursos Humanos de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto
Rico, (ASES).
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INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES), comprende las clases de
puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las clases resultantes, se prepar6 un
concepto de clase indicativo de las caracteristicas inherentes a las tareas de los puestos.

Este Plan cubre los puestos que en virtud de sus funciones asesoran directamente al
Director Ejecutivo, participan en la elaboraciéon de politica pablica o prestan servicios
directos al Director Ejecutivo, por lo que requieren de su confianza en alto grado.

Es de primordial importancia, para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de los
puestos, que los conceptos de clases sean aplicados con conformidad y consistencia,

mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.

Debe quedar establecido que los conceptos sean descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase y que los mismos no tienen la intencién de imponer restricciones
o limitaciones a los mismos. Por tanto, éstos deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacién o comparacioén con otras clases y sus correspondientes conceptos

de clase dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacion de Términos y Frases Adjetivales, que méas adelante se incluye, tiene como
prop6sito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracion
del Plan de Clasificacién de Puestos de Confianza y puedan aplicarlo con uniformidad y

consistencia.

Como parte integral al Plan, incluye un Esquema Ocupacional o Profesional en el cual se
agrupan o identifican las clases de puestos por servicio con los titulos de clases que

integran cada grupo incluido en dicho esquema.
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Ademas, se incluye un indice Alfabético del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en dicho Plan. Los resultados en términos de clasificaciéon de la conversion

de los puestos estan reflejados en la Asignacion de Puestos que se acompana.

El Plan de Retribuciéon o Valoracion de Puestos se cre6 una estructura salarial y se
establecié un sueldo mensual equivalente no menor de $12.41 por hora a base de una
jornada de trabajo semanal de 37.5 horas. La estructura salarial desarrollada para el
Servicio de Confianza consta de doce (12) escalas de sueldo numeradas
consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, medio y
maximo. Para el desarrollo de la estructura, se utiliz6 el programa de Excel, del sistema
operativo de Windows. En la Agrupacion de las Clases de Puestos por Escala de Sueldos,
se asignan cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacién de Puestos a las
escalas de sueldos que provee el Plan de Retribucion de acuerdo con la jerarquia relativa
determinada para las mismas. A la fecha de la implantacién del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién, cada empleado devengara una retribucion igual o mayor al tipo
minimo alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la clase de puesto.
Aquellos empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la clase a
la que se ha asignado el puesto que ocupa, se le ajustara el sueldo al minimo de la escala.
En cuanto a la politica retributiva se refiere, esta debe inspirarse en el propésito de proveer
a los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que
sea justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal de la
corporacioén publica y a tono con el desarrollo de nuestra economia actual. Para que sea
equitativo, es necesario aplicar el principio constitucional de “igual paga por igual

trabajo”.
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lll. APLICACION DE LEY ADA “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT OF 1990, AS
AMENDED” (PUBLIC LAW 101-336)

La ley “Americans With Disabilities Act”, conocida por sus siglas en inglés como ADA, del
26 de julio de 1990, prohibe el discrimen por razones de discapacidad en el empleo, en
los lugares publicos, en los establecimientos comerciales, el transporte y las
telecomunicaciones. Dicha ley no exige dar preferencia a las personas con
discapacidades, en cuanto a oportunidades de empleo se refiere; sin embargo, establece
normas claras dirigidas a eliminar el discrimen para que personas con discapacidades
fisicas o mentales, que estén cualificadas para realizar las funciones de un puesto, tengan
igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a facilidades institucionales, que las
personas que no tienen tales discapacidades. De otra parte, la Ley Nim.44 de 2 de julio
de 1985, seglin enmendada, prohibe el discrimen contra las personas con impedimentos
fisicos, mentales o sensoriales. Es decir, toda persona con un impedimento de naturaleza
motora, mental o sensorial, que le obstaculice su inicio o desempeiio laboral de estudios
o para el disfrute pleno de la vida y que esta cualificada para llevar a cabo las funciones
basicas de ese trabajo o area de estudio, con o sin acomodo razonable. Incluye a aquella
persona cuyo impedimento limite sustancialmente su desempefio en una o mas
actividades principales del diario vivir; que la persona tenga un historial previo de esa
condicién o se le considere como que tiene dicho impedimento aun cuando no lo tiene. En
cumplimiento con la legislacion federal y estatal que prohibe el discrimen, la Administracion
de Seguros de Salud de Puerto Rico, realizara los esfuerzos que estén a su alcance para
proveer las facilidades necesarias, de manera que personas con discapacidades, ya sean
empleados o recipientes de servicios, puedan tener igualdad de condiciones relacionadas
al uso de facilidades y oportunidades de empleo. Conforme a lo anterior, y consciente de
su responsabilidad y respeto a las disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen
nuestra sociedad, la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES),
establece la siguiente politica en el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién para
proveerles a las personas con discapacidades fisicas la posibilidad de un acomodo
razonable que les brinde la oportunidad necesaria para la ejecuciéon de las funciones

esenciales:
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1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo a las personas que tienen
discapacidad fisica, mental o sensorial, que estén debidamente cualificadas
para el puesto, de conformidad a las disposiciones de la Ley ADA la Ley Nim.
44, supra. Las oportunidades se concederan de acuerdo con las
cualificaciones del candidato para desempefar las funciones esenciales del
puesto.

2. Auscultar la posibilidad de un acomodo razonable para beneficio de los
empleados y candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad

conocida por la Instituciéon.

3. Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las personas

con discapacidades.

4. Ofrecer oportunidades de capacitacion a los empleados con discapacidad para
que puedan desempefiar las funciones esenciales de su puesto y brindarle
igualdad de oportunidad para participar en otras actividades relacionadas con

el empleo.

5. Proveer los instrumentos necesarios que capaciten al personal directivo y de
supervision para la implantacién de los requerimientos de la Ley Ada y la Ley

Num. 44, supra.

6. Proveer los mecanismos necesarios que capaciten al personal directivo y de
supervision para la implantacion de los requerimientos de la Ley ADA y la Ley
Nam. 44, supra, en lo referente a la igualdad de oportunidades en el empleo y

acomodo razonable de personas con algun tipo de discapacidad.

7. Publicar la informacion sobre los estatutos y derechos de los empleados con

discapacidades, en lugares accesible para todos.



ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
DEFINICION DE TERMINOS SEGUN LA LEY ADA

1. Acomodo razonable- Se refiere a cualquier modificacién o ajuste que sea
necesario realizar por el patrono para que un impedido cualificado pueda
desempenfiar ias funciones esenciales de un puesto, de modo que pueda ser
considerado para ocupar el mismo, sin que dicha modificacion o ajuste resulte
en una carga excesiva (“undue hardship”) para el patrono. El acomodo
razonable puede incluir; hacer facilidades accesibles a personas con
discapacidades, reestructurar puestos, modificacion de horarios de trabajo,
reasignacion de posiciones disponibles si estan vacantes, adquisicion o
modificacién de equipo o artefactos disponibles necesarios, entre otros. Con
respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC', ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no io son,

tales como salén comedor, salones de adiestramiento y bafios, entre otros.

2. Carga o gravamen excesivo (“undue harship”) — Sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algun acomodo
razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costos, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente
la naturaleza de la operacion del negocio).

No se requiere que los patronos tomen acciones que resultarian en cargas
financieras y administrativas excesivas. Se requiere que realicen
modificaciones razonables a las politicas, practicas y procedimientos donde
sea necesario para evitar la discriminacién, a menos que puedan demostrar
que al llevarlas a cabo alteraria de manera fundamental la naturaleza del
servicio, programa o actividad proporcionados. A esos efectos, se tomaran en

consideracion:

e La naturaleza y costo del acomodo.

! EEQC, significa “Equal Employment Opportunity Commission”
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¢ Los recursos financieros en general de la facilidad.
o Eltamano y recursos financieros en general del patrono.
e Eltipo de negocio.

o Elimpacto del acomodo en la operacion de la corporacion.

3. Funciones vitales - Comprende funciones tales como ejecutar tareas

manuales, caminar, ver, oir, hablar, aprender y trabajar, entre otras.

4. Persona con impedimento o discapacidad - Persona con una discapacidad
de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar una o
mas de las actividades vitales, una persona que cuenta con expediente o
récord de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa con que padece de esta
limitacién. El término que sustancialmente limite se define como la limitacion
en una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que
esta discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por

motivos de la condicién, manera o duracidon de esta.

5. Limitaciéon fisica o mental - Significa tanto desorden fisiol6gico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal;

o un desorden como retardaciones mentales.

6. Persona discapacitada cualificada- Se define como una persona con
limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempenar las funciones esenciales del puesto. Esta definicién no incluye a
aquellas personas que son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin
embargo, incluye aquellos exusuarios que han completado exitosamente un

programa de rehabilitacion.

7. Funciones esenciales- Se refiere a las funciones esenciales de cada puesto,

no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el
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empleado debe poner desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo
razonable. Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en
consideracion: el juicio del patrono, la descripcién del puesto, la cantidad de
tiempo que se utiliza en desempefiar la funcién, las consecuencias si no se
requiere el desempefio de la funcion y los términos del convenio colectivo, si

alguno.

Sera ilegal que el patrono exija examenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado como politica de la empresa. Sin embargo, se permitira la investigacion preempleo
sobre la habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o inquirir medicamente siempre y
cuando a todo futuro empleado se le requiera lo mismo. La informacién médica obtenida debera

ser mantenida en un expediente aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a) supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodo

razonable para empleado;

b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que

requiera algun impedimento; y

c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Cuando haya evidencia de una enfermedad contagiosa o transmisible, se debera verificar
que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y que sea transmisible por
manejo de alimentos. De ser este el caso, y el riesgo de transmision no se elimina aun con
acomodo razonable, el patrono puede reusar el asignar a la persona a un puesto que involucre
el manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine
si se deben acomodar por reubicacién u otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado que haya sido discriminado son
similares a los que concede la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Titulo VII, segun
enmendada, (42 U.S.C 2002e, et seq.). Esto incluye haberes dejados de devengar y la
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reinstalacioén a su puesto regular. Por lo antes expuesto, cada patrono debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectivos, y tomando
en consideracién que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las Descripciones de
Puestos de los Empleados, independientemente de que estos estén vacantes u ocupados, la
Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES), preparé un formulario para a esos

efectos y se recopil6 la informacién necesaria.
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IV- EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN AL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA

a. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los planes de clasificacion de puestos se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la
interpretacién efectiva de estos términos y frases en la administracion de los
Planes, se incluyen algunas definiciones cuyo significado es generalmente

aceptado en materia de clasificacion.

b. indice Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el

Plan de Clasificacion de Puestos

Identifica los servicios incluidos en la Administracion de Seguros de Salud de
Puerto Rico, (ASES), del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza, con indicacion de los segmentos numéricos a usarse para la
codificacién de las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro
de las ocupaciones o profesiones, en segmentos que las identifican en orden
ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece
con el nimero de codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan
la relacién entre las clases del Servicio de Confianza dentro de la organizacion,
asi como la de los puestos en las mismas, en cuanto a la naturaleza del trabajo,
dentro de un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y

responsabilidad.
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c. Lista de Clases por Orden Alfabético

Es la lista de clases de puestos por orden alfabético con sus numeros de

codificacion.

d. Estructura Retributiva (Salarial)

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de implantacion
del plan de clasificacién de puestos y retribucién, para la asignacion de las clases
de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion de
la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES). Cada escala esta
identificada con un numero indicativo del grado o nivel de retribucioén del Plan en
forma ascendiente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada

uno de los tipos intermedios que integran la escala.

e. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién

Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el plan
de clasificacion de puestos desarrollado, asighada cada una de las escalas de
sueldo correspondiente dentro del plan de retribuciéon establecido para regir
juntamente con el plan de clasificacién. Indica, ademas, el nimero de codificacion

de la clase y el nimero de la escala.

f. Agrupacion de Clases de Puestos por Escala de Sueldos

Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que integran el
Plan de Clasificacién de Puestos de la Corporacion en las escalas de sueldos de
la organizacion. Se indica, ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo

y el nimero de codificacién de cada clase.
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g. Sistema de Conversiéon de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién en el Servicio de Confianza, en cada uno de los
empleados. Refleja, ademas, la clasificacion de los puestos y el sueldo antes y

después del estudio.
h. Concepto de las Clases

Contiene el original de cada uno de los conceptos de clases, correspondientes a

las clases creadas y grupales en orden alfabético segun los titulos de estas.
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V. DEFINICIONES UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE SEGUROS DE
SALUD DE PUERTO RICO (ASES).

En el Plan de Clasificacion de Puestos, asi como en la administracion de los recursos
humanos, se usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados.
Para lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de
estos términos y frases en la administracion del plan, se incluye segun las definiciones
que aplican en este estudio. Las palabras o frases usadas en los planes se interpretan
segun el contexto y significado aceptado por el uso comun y corriente. Las voces usadas
en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en singular incluyen el plural,
y el plural, incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino,

salvo los casos en que la distincién de sexos sea relevante en el contexto?.

ADMINISTRACION

Significa la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES).

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algtin grado de libertad para seleccionar
los métodos y practicas a utilizar para realizar el trabajo. Este grado de libertad esta

limitado dentro de los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que

regulan el campo de trabajo en la organizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar

y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.

2 Refiérase al libro Nueva gramética de la lengua espafiola. Real Academia Espafiola y Asociacién de Academias de la
Lengua Espafiola. Madrid: Espasa Libros, S. L., 2011
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AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario, secretario o director ejecutivo con facultad legal para hacer

nombramientos en el gobierno.

CLASE O CLASES DE PUESTOS

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejante que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y aplicarse la misma
escala de sueldo con equidad, bajo condiciones sustancialmente iguales.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de los

recursos humanos.

CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos

de naturaleza, complejidad y autoridad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones de cada
puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a este, asi como las
condiciones de trabajo presentes en el desempefio de estas. En la Descripcion de

Puestos, las funciones se dividen en funciones esenciales y marginales.
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ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base del
campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos (2) partes, el indice
Esquematico, que contiene todos los servicios, y el Listado Esquematico, donde cada

servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de puestos.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio tienen libertad moderada para planificar
y coordinar las fases de su trabajo, pero que consultan a su supervisor ante situaciones

complejas, nuevas o imprevistas.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos comprendidos

en la misma rama o actividad.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen la libertad para planificar y coordinar
todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimiento de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la

organizacion.
NUMERO DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha del concepto de clase y
constituye la clave o la identificacién de este. Este nimero se obtiene del indice

Esquematico que acomparia a los Planes de Clasificacién de Puestos.
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PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa un sistema mediante el cual se estudia, analizan y ordenan, en forma sistematica

los diferentes puestos que integran la organizacion, formando clases y series de clases.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todo empleado de carrera sera reclutado, seleccionado,
adiestrado, ascendido, retenido y tratado en todo lo referente a su empleo en
consideracion al mérito y capacidad, sin que se discrimine de forma alguna, incluyendo,
pero sin limitarse a, discrimen por razén de raza, color, género o identidad de género,
sexo, estado de embarazo, orientacion sexual real o percibida, nacimiento, edad, origen
o condicién social, estatus civil, ideas o creencias politicas o religiosas, limitacion o
impedimento fisico o mental, estatus serolégico, condicion de veterano o por ser victima

de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
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e Intervencién o colaboracién sustancial en el proceso de formulacion de politica

publica y asesoramiento directo al Director Ejecutivo de la Corporacion;

o Servicios directos al Director Ejecutivo;

¢ Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por Ley.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existente.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales y profesionales representan las principales, mayores y mas

generales areas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o escritas, con poca 0 ninguna
autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer juicio o determinaciones
independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta duracion
y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan a las instrucciones

impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

E! empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse, pero

tiene libertad de accion para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro de las
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normas y procedimientos establecidos. En situaciones nuevas, poco comunes Yy
complejas se refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y reglamentos

establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la corporacion publica o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accién. Reciben instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer prioridades o
métodos de trabajo, siguiendo normas y procedimientos establecidos. Pueden estar
separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision periddica de su
trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervisién o por la evaluacién de

los logros obtenidos.

TITULO DE CLASE

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos donde se realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos
prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales en las
agencias. Requiere graduacién de escuela superior.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a aquellos puestos a nivel gerencial que intervienen en la formulacion e

implantacién de la politica publica. Los empleados toman decisiones significativas en la

implementacién de la politica publica.
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TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacién técnica que se adquiere mediante
una preparacion académica a nivel de bachillerato o grado superior o de una capacitacion
que se adquiere mediante la practica, luego de un gran nimero de afos, de experiencia

desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere una preparacion académica a nivel de

bachillerato o grado superior.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinaciéon y atencion en
aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente un grado
de bachillerato en Sistemas de Oficina, que incluya procesamiento de palabras, sistemas

de archivo o escritura rapida.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales lo empleados tienen conocimiento de la materia
con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de nivel inferior a un
bachillerato de colegio o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos mediante

cursos en el campo de trabajo que no pueden ser inferiores a un grado asociado.
TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacién académica basica

y ademas una capacitacion especifica, técnica o practica que se aplica a una actividad en
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especial; 0 a puestos cuyo trabajo requiere del incumbente una capacitaciéon practica

adicional al requerimiento de una preparacion académica determinada.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos responsables por la supervision, coordinacion, toma de
decisiones o seguimiento de asuntos operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo
en una unidad de trabajo. Se requiere una preparacién minima de bachillerato y

conocimientos adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencia o

certificaciones.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde el
empleado se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al

supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y
criterio propio debido a factores que deben considerarse en el desempefio de las labores.
Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante

situaciones nuevas o imprevistas.
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TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que debe considerarse en el
desemperfio del trabajo. EI empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las

normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor

concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conlleva la toma frecuente de decisiones;
negociaciéon con ejecutivos de alto nivel; la planificacién, coordinacion, organizacion y
desarrollo de proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad analitica

en grado extraordinario o dificultades especializadas extraordinarias.
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ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

iNDICE OCUPACIONALY PROFESIONAL Y LISTA ESQUEMATICA OPERACIONAL DE
LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE SEGUROS
DE SALUD DE PUERTO RICO.
indice Esquematico para el Servicio de Confianza
1000 Servicios Directos al Ejecutivo y de Apoyo Administrativo

2000 Servicios Directivos Areas Programaticas

3000 Servicios Gerenciales

Lista Esquematica Operacional para el Servicio de Confianza

Servicio Grupo Serie Clase
1000 Servicios Directos al Ejecutivo y de Apoyo
Administrativo
1100 Grupo Administracion de Sistemas de Oficina
1110 Serie de Administradora Confidencial de Sistemas

de Oficina

1111-C Secretaria Administrativa Confidencial

1120 Serie de Conductor Confidencial
1121-C Conductor Confidencial
1200 Grupo de Servicios Directos al Ejecutivo
1210 Serie de Ayudante Ejecutivo
1211-C Ayudante Ejecutivo

1220 Serie de Asistente en Asuntos Gerenciales
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1221-C  Asistente en Asuntos Gerenciales
1230 Serie de Apoyo Administrativo

1231-C  Ayudante Especial

2000 - Servicios Directivos
2100 Servicios Directivos Areas Programaticas

2110 Serie de Director de Asesores y Asesores Legales
2111-C Director de Asesores y Asesores Legales

2120 Serie de Principal Oficial de Cumplimiento
2121-C Principal Oficial de Cumplimiento

2130 Serie de Director de Operaciones Clinicas
2131-C Director Operaciones Clinicas

2140 Serie de Principal Oficial de Informatica
2141-C Principal Oficial de Informatica

2150 Serie Principal Oficial de Administracién
2151-C Principal Oficial de Administracién

2160 Serie de Finanzas y Presupuesto
2161-C Director de Finanzas y Presupuesto

2170 Serie de Recursos Humanos
2171-C Director de Recursos Humanos

2180 Serie de Servicios a Beneficiarios y Proveedores
2181-C Director Servicio al Cliente

2190 Serie Principal Oficial Médico

2191-C Principal Oficial Médico
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21100 Serie de Principal Oficial de Relaciones al Provee:
21101-C Principal Oficial de Relaciones al Proveedor
3000 - Servicios Gerenciales

3110 Serie de Subdirector Ejecutivo
3111-C  Subdirector Ejecutivo
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ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

PRIMERA ASIGNACI()N DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA PARA LA ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

NUMERO SALARIO | SALARIO | SALARIO
CODIFICACION | TITULODE LA CLASE | ESCALA | ‘miniMo | MEDIO | MAXIMO
1121-C Conductor Confidencial 1 $2,016 $2,519 $3,023
- - 2 $2,318 $2,897 $3,477
Secretaria Administrativa
1111-C Confidencial 3 $2,665 $3,332 $3,998
- - 4 $3,005 $3,832 $4,658
Asistente en Asuntos
1221-C Gerenciales/Secretaria 5 $3,606 $4,598 $5,590
Ejecutiva
|
1231-C Ayudante Especial 6 $4,327 $5,518 $6,708
1211-C Ayudante Ejecutivo 7 $5,193 $6,621 $8,049
- - 8 $6,232 $7,945 $9,659
Director de Servicios al
2181-C Cliente 9 $7,478 $9,534 $11,591
2161-C Director Finanzas y 9 $7.478 | $9.534 | $11,591
Presupuesto
Director de Planificacion,
2131-C Calidad y Asuntos 9 $7,478 $9,534 $11,591

Clinicos
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NUMERO SALARIO | SALARIO | SALARIO
CODIFICACION | TITULODELACLASE | ESCALA | "viinimo | MEDIO | MAXIMO
2171-C Director de Recursos 9 $7,478 $9,534 $11,591
Humanos )
2111-C Director de Asuntos 10 $8,995 | $11,918 | $14,841
Legales
2151-C Oficial Principal 10 $8,005 $11,018 | $14,841
L Administrativo _
2121-C Oficial Principal de 10 $8,095 | $11,918 | $14,841
_ Cumplimiento '
| . . . 1 | T
| 2141C Oficial Principal de 10 $8,995 | $11,918 | $14,841
! ' Informatica _ __
| T
- 12 - -

Este documento consta de un (1) pliego escrito a computadora el cual contiene quince

(15) titulos oficiales de clases con sus respectivas escalas de salario. El mismo entrara en vigor
al 1ro de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

Directgra Ejecutiva
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AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES) en escala de valores.

SALARIO | SALARIO | SALARIO
ESCALA | TITULO DE LA CLASE MiNIMO MEDIO MAXIMO
1 Conductor Confidencial $2,016 $2,5619 $3,023
2 - $2,318 $2,897 $3,477
Secretaria
3 Administrativa $2,665 $3,332 $3,998
Confidencial
4 - $3,005 $3,832 $4,658
Asistente en Asuntos
5 Gerenciales/Secretaria $3,606 $4,598 $5,590
Ejecutiva
6 Ayudante Especial $4,327 $5,518 $6,708
7 Ayudante Ejecutivo $5,193 $6,621 $8,049
8 - $6,232 $7,945 $9,659
Director de Servicios al
9 Cliente $7,478 $9,534 $11,591
Director Finanzas y
9 Presupuesto $7,478 $9,534 $11,591
Director de
9 Planificacion, Calidad y $7,478 $9,534 $11,591
Asuntos Clinicos
o) Director de Recursos $7.478 $9.534 $11,591
Humanos _
A |
10 Director de Asuntos $8,995 $11,918 $14,841
Legales '
10 Oficial Principal $8,995 | $11,918 | $14,841
Administrativo
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10 Oficial Principal de $8,995 | $11,918 | $14,841
Cumplimiento

10 Oficial Principal de $8,995 | $11,918 | $14,841
Informatica

11 Oficial Principal Médico | $11,244 | $14,808 |  $18,552

11 Subdirector Ejecutivo | $11,244 | $14,898 $18,552

12 ] $14,054 | $18,622 | $23,190
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LISTA ALFABETICA DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA PARA LA ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

cogﬁ:nlng:cgén TITULO DE LA CLASE ESCALA
) - 2
) - 4
) - 8
- - 12
HESISG gseif;?lg:zlgse/SAeSgrrg;sria Ejecutiva )
1211 -C Ayudante Ejecutivo 7
1231 -C Ayudante Especial 6
1121-C Conductor Confidencial 1
2111 -C Director de Asuntos Legales 10
2171 -C Director de Recursos Humanos 9
2181 -C Director de Servicios al Cliente 9
2161 -C Director Finanzas y Presupuesto 10
2131 -C Rlsrjr?:g; %e"rli’ilc?:si’ficamén, Calidad y 9
2151 -C Oficial Principal Administrativo 10
2121 -C Oficial Principal de Cumplimiento 10
2141 -C Oficial Principal de Informatica 10
2191 -C Oficial Principal Médico 10
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NUMERO
CODIFICACION TITULO DE LA CLASE ESCALA
1111-C Secretaria Administrativa Confidencial 3
3111 -C Subdirector Ejecutivo 11
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1111-C

SECRETARIA ADMINISTRATIVA CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo de naturaleza secretarial oficinesco que consiste en la ejecucion de tareas
variadas que incluyen los conceptos de confidencialidad y responsabilidad, actuando como
secretaria del Director Ejecutivo de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico,
(ASES).

Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El empleado
trabaja bajo la supervision directa y recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto. Su trabajo es revisado por el Director Ejecutivo o el representante que este delegue

para validar y verificar la correccion y exactitud en conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Presta sus servicios secretariales al Subdirector Ejecutivo y Ayudantes Ejecutivos cuando

le sean requeridos. El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad.

Su trabajo consiste en la toma y transcripcién de dictados, cartas, memorandos, informes

u otros trabajos importantes y confidenciales.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes segin corresponda. Redacta, recibe, revisa y
contesta correspondencia de moderada complejidad para detectar y corregir errores

ortograficos y gramaticales.

Coordina proyectos especiales que le sean requeridos y lleva el calendario de actividades

del Director Ejecutivo.

Colabora en el recibo, clasificacion, archivos y distribucion de la correspondencia que se

recibe en la Corporacion.
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1111-C
PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de un

colegio o universidad acreditada y/o dos (2) afos de experiencia en funciones relacionadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribuciéon del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

o4 p //[,’ /'% { ‘/

_Roxanka K. Rosario Séfrano
/- Directora Ejecutiva




ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
1121-C

CONDUCTOR(A) CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo diestro que conlleva conducir el vehiculo oficial asignado al Director Ejecutivo de

la Corporacion.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad al conducir el
vehiculo asignado al Director Ejecutivo. Trabaja bajo la supervision directa del Director
Ejecutivo, de quien recibe instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar, pero ejerce
iniciativa y criterio propio en el manejo y mantenimiento del vehiculo. Su trabajo se revisa
mediante su ejecucién y mediante los informes que somete de los viajes realizados de

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce el vehiculo asignado al Director Ejecutivo en gestiones oficiales.

Visita diferentes oficinas de gobierno en gestiones oficiales.

Mantiene el vehiculo en buenas condiciones informando con prontitud cualquier falla
mecanica.

Lleva récord de los viajes efectuados, incluyendo horario, salida y llegada y millaje
recorrido.

Rinde informes del consumo de aceite y gasolina.

Inspecciona el automdvil para verificar si tiene aceite, gasolina y agua.

Realiza reparaciones mecanicas menores al vehiculo.
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PREPARACION ACADEMICA

Cuarto ano de escuela superior o un grado asociado de un colegio o universidad acreditada

y licencia de conducir de chofer.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccidn 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024./_w
77 s

/”Roxanfa K. Rosatio Serrano
[ Directora Ejecutiva
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1211-C

AYUDANTE EJECUTIVO (A)

CONCEPTO DE LA CLASE
Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar y asistir al

Director Ejecutivo, al Subdirector Ejecutivo y otros altos funcionarios a nivel ejecutivo en trabajos
de proyectos especiales e implantacion de la politica publica de la Administracion de Seguros
de Salud de Puerto Rico, (ASES).

Trabaja bajo la supervision directa del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Su trabajo es revisado mediante resultados y logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director Ejecutivo en la solucién de problemas o situaciones.

Colabora con la politica publica de la organizacién.

Atiende toda encomienda que el Director Ejecutivo le asigne y lo representa en reuniones
o actividades bajo su responsabilidad cuando le sea requerido.

Redacta comunicaciones e informes que le sean delegados relacionados con asuntos
inherentes a la Oficina del Director Ejecutivo.

Es responsable del desarrollo de las actividades para la implantacion y la administracion
de los programas en las areas de trabajo que se le deleguen.

Es responsable de la coordinacién y evaluacién de los programas relacionado al
seguimiento, informes de progreso y el estado de los proyectos y programas de la Corporacion.

Brinda apoyo a las diferentes areas u oficinas de la Corporacion.
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1211-C

PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato o Maestria de una universidad acreditada y/o tres (3) anos de experiencia en
funciones relacionadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Secciéon 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segiin enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara

parte del Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

/R6xa . Rosario Serfano

/ Direcfora Ejecutiva
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1221-C

ASISTENTE EN ASUNTOS GERENCIALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y administrativo que conlleva labores de ayuda y colaboracion de alta
confidencialidad con el Director Ejecutivo en trabajos de proyectos especiales y otras
actividades de gran importancia para el funcionamiento y operacion de la Oficina del Director
Ejecutivo. Trabaja bajo la supervision directa del Director Ejecutivo y ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados

obtenidos y mediante reuniones e informes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Trabaja directamente con su supervisor en el desarrollo de las actividades para la
implantacién y administracion de los programas y los procesos de trabajo de actividades del

area de trabajo que se le deleguen y le asignen.

Coordina y la eval(ia gran variedad de aspectos y labores importantes de los programas

y proyectos que le delegue el Director Ejecutivo o el designado por éste.

Evalla los resultados, da seguimiento, prepara informes de progreso y el estado de los

proyectos que tenga asignado.

Informa sobre todos los detalles y pormenores administrativos y especializados de los
programas, proyectos procesos y operaciones que se le asignen para el desarrollo de las

labores que delegue y encomiende la Oficina del Director Ejecutivo.

Brinda apoyo y ayuda en las unidades que sean necesarios y que por necesidad del

servicio asi lo requieran.
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PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de un

colegio o universidad acreditada y/o dos (2) afos de experiencia en funciones relacionadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccioén 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccidén 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segin enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

Payi)y

/ S

Réxanna K. Rosari Serrano
Directora Ejecufiva
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1231-C

AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

El trabajo de esta clase conlleva proveerle servicios de apoyo tales como mensajeria,
apoyo, seguridad y transportacion al Director Ejecutivo y otros funcionarios que le acompafien. El
Empleado Encargado de notificar, dar seguimiento y coordinar cualquier correccion algin
desperfecto, falla mecanica u otra situacion relacionada con el vehiculo que se utilizara para el
transporte de Asuntos Oficiales del Director Ejecutivo. El empleado debera tener total discrecion
y confidencialidad en cuanto a los asuntos que se discutan en su presencia. Velara por la
seguridad del Director Ejecutivo y sus acompafiantes durante la trayectoria de los viajes y
actividades en que participe. Trabaja bajo la supervision directa del Director Ejecutivo. El trabajo

se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Responsable de mantener el vehiculo que se le asigne en 6ptimas condiciones de uso

mediante la inspeccidn periddica de los componentes del vehiculo mas susceptibles a desgaste.

Coordinara con el Director Ejecutivo y otro personal de la oficina los itinerarios de viajes del
Ejecutivo con el proposito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes con el
vehiculo que se le asigne.

Responsable del mantenimiento y registro de la informacion necesaria para completar los
informes de viaje y de actividad de los servicios que provee.

Colabora con el proceso de compras y cotizaciones que la ASES genera.

Trabaja en el desarrollo de las actividades para la implantacion y administracion de los
programas Y los procesos de trabajo de administracion de actividades del area de trabajo que

se le deleguen y le asignen.
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Coordina gran variedad de asuntos importantes de los programas y proyectos que le
delegue el Director Ejecutivo o el designado por éste.

Prepara informes de progreso y el estado de los proyectos que se le asignen.

Informa sobre todos los detalles y pormenores administrativos que se le asignen para el
desarrollo de las labores que delegue y encomiende la Oficina del Director Ejecutivo.

Brinda apoyo y ayuda en las unidades que sean necesarios y que por necesidad del
servicio asi lo requieran.

PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y/o dos (2) afos de experiencia en

funciones relacionadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.
Kb /T

<R/02X}r;na K. Rosario Serrdno

Directora Ejecutiva




ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

2111 -C

DIRECTOR(A) DE ASUNTOS LEGALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo en el campo del derecho que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en el Oficina de

Asesores y Asesores Legales.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, participando
activamente en la formulacion e implantacion de la politica publica del Gobierno de Puerto Rico,
en asuntos relacionados con las disposiciones de la Ley Nam. 72-1993, segun enmendada, y
sus reglamentos. Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo y/o
representante autorizado, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a llevar a

cabo.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se

realiza a través de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director Ejecutivo de la Corporacion y a sus funcionarios.

Supervisa el desarrollo de reglamentacién que promulga la Corporacion y revisa cartas
normativas, érdenes administrativas, multas, memorandos especiales y otras comunicaciones
de indole legal.

Analiza y comenta los procedimientos sobre contratacion, proyectos de ley, consultas,
asi como representar a la Corporacion en vistas publicas, foros administrativos, judiciales, entre

otros.
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2111 -C

Es responsable de la supervision y evaluacion de los trabajos de naturaleza
especializada en el campo legal.

Representa a la Corporaciéon en vistas publicas y sesiones ejecutivas de la Legislatura y
ante los Tribunales de Justicia.

Participa en comités de trabajo designados por el Director Ejecutivo.

Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de empleados bajo su cargo.

PREPARACION ACADEMICA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico ejercer la profesion de

abogado. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administraciéon de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara

parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro

de julio de 2023.
;%/WUL/ /‘/ )} 7

y Roxanﬁz K. Rosario Serraho
' Directora Ejecutiva

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.
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2121-C

OFICIAL PRINCIPAL DE CUMPLIMIENTO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado a nivel ejecutivo el cual requiere de conocimientos
especializados en temas actuariales y auditorias externas, a nivel estatal y federal. Consiste en
la planificacion, direccion y supervisién de la Oficina de Cumplimiento de las actividades
correspondientes a los programas de fiscalizacién contractual con las aseguradoras y
proveedores del Seguro de Salud del Gobiemno. Trabaja bajo la direccién general del Director
Ejecutivo y de la Junta de Directores. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos. Esta clase tiene un alto grado de iniciativa y criterio propio

a nivel ejecutivo.

JEMPLOS DE TRABAJO

EvalGia la efectividad, productividad y cumplimiento de los programas, actividades y
recursos bajo su direccion.

Asegura el desarrollo y el cumplimiento de los planes y objetivos de los programas y
actividades.

Interviene en la formulacion de la politica publica, en la fiscalizacién de contratos con las
entidades de salud y en la prestacion de servicios a los proveedores.

Responsable de crear los planes de trabajo para evaluar las entidades contratadas por el
seguro de salud para velar por el cumplimiento de estas.

Responsable de la coordinacion y supervision de las actividades del personal
especializado y administrativo asignado a su Oficina.

Desarrolla e implementa los planes y normas de la Corporacion.

Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de empleados bajo su cargo.
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PREPARACION ACADEMICA

Grado de Maestria en Administracion de Empresas y/o un Juris Doctor. Tres (3) afos de
experiencia en trabajos relacionados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el Articulo
VI, Seccidon 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara

parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

/Iioxar}ﬁa\K Rosario Serraﬁo
Di

rectora Ejecutiva
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2131-C
DIRECTOR(A) DE OPERACIONES CLINICAS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo el cual consiste en la planificacion, direccion y supervision
del Area de Operaciones Clinicas. Ademas de las actividades correspondientes al desarrolio
de planes estratégicos, analisis y desarrollo de la corporacion publica. Trabaja bajo la direccion
general del Director Ejecutivo y tiene un alto grado de iniciativa y criterio propio, de gran
complejidad y responsabilidad a nivel ejecutivo. Su trabajo se revisa mediante reuniones,

informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Trabaja todo lo relacionado a las operaciones clinicas que rigen la organizacion.

Dirige y desarrolla los procesos de estadisticas y evaluacién de la corporacion publica y
otras dependencias, basado en los estudios estadisticos, calidad e investigaciones que se
realiza en el Area bajo su cargo.

Responsable por la direccion, coordinacién, desarrollo, redaccion, presentacion de
informes explicativos y la supervision de los procesos de analisis.

Responsable de la formulacién de estrategias para la organizacion de los trabajos de los
Programas de Farmacia, Asuntos Clinicos y Calidad y Estadisticas.

Responsable de la coordinacién y supervision de las actividades del personal
especializado y administrativo asignado a su Area.

Desarrolla e implementa los planes y normas de la corporacion publica y es responsable
del analisis clinico y la evaluacion de los resultados obtenidos con el proposito de informar los
hallazgos y recomendaciones a la alta gerencia de la Corporacion.

Encargado de asesorar al Director Ejecutivo y otros funcionarios de la Corporacion en
funciones relacionadas a su area de trabajo.

Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de empleados bajo su cargo.
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PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afos de
experiencia en trabajos relacionados.

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 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administraciéon de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

s

Roxa nAK Rosario Sérrano
Dlrectora Ejecutiva
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2141-C

OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo de naturaleza profesional especializada a nivel ejecutivo que conlleva la
planificacién, direccién, supervision de la Oficina de Sistemas de Informacion. Ademas
coordinacién y evaluacion de las actividades relacionadas al procesamiento electronico de la
informacion de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico, (ASES). Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Trabaja bajo direccion
general del Director Ejecutivo y el SubDirector Ejecutivo. El trabajo se revisa mediante

reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable de coordinar los trabajos de desarrollo y programacién de los sistemas
y de todas las operaciones relacionadas con el registro, la comunicacion, seguridad y el
procesamiento de la informacién mediante sistemas electrénicos.

Es responsable de asesorar al Director Ejecutivo y demés funcionarios de la Corporacion
sobre el establecimiento de sistemas de informética de acuerdo con las necesidades de ésta.

Evalta el desempefio del personal bajo su cargo, los métodos, los procedimientos de
trabajo, los sistemas y equipos.

Establece y supervisa los sistemas de control y seguridad necesarios en los sistemas de
comunicaciones y en el procesamiento electronico de la informacion institucional.

Administra y custodia los recursos de informacion tecnolégica, manual y digital de la
Corporacion.

Es responsable del establecimiento de los itinerarios de trabajo de desarrollo y
programacion de los sistemas.

Orienta y asesora al Director Ejecutivo y a funcionarios y empleados de la Corporacion

en aspectos especializados y operacionales de los sistemas de informacion.
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Orienta y asesora al Director Ejecutivo y a funcionarios y empleados de la Corporacion

en aspectos especializados y operacionales de los sistemas de informacion.

2141-C

Se encarga de establecer y supervisar los sistemas de control y seguridad necesarios en
el proceso de informacion.

Es responsable de la coordinacion y supervision de las actividades del personal
especializado y administrativo asignado a la Corporacion.

Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de empleados bajo su cargo.

Colabora con el Director Ejecutivo en los trabajos que este encomiende.

PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria en Administraciéon de Empresas con concentracion en

Sistemas de Informacion. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

'Roxanna K. Rosario-Sefrano
Directora Ejecutiva
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2151-C

OFICIAL PRINCIPAL DE ADMINISTRACION

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo ejecutivo y de gran complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con
el Director Ejecutivo la supervision del personal de confianza en la planificacién, coordinacion,
direccién y evaluacion de las actividades operacionales y administrativas. Realiza trabajo de
alta confidencialidad bajo la supervision del Director Ejecutivo. El trabajo se revisa mediante

reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director Ejecutivo en la solucion de situaciones referente a los asuntos
planteados por el personal de confianza.

Orienta al personal de confianza en relacion con los objetivos y metas requeridas por el
Director Ejecutivo en el area u oficina que ha sido designado. En colaboracion con el personal
de confianza, implementa estrategias para los diversos proyectos de la Corporacion.

Supervisa y coordina con el Supervisor de Administracion las necesidades de la
Corporacion para el mantenimiento, compra y conservacion del edificio.

Orienta a la Oficina de Recursos Humanos en las recomendaciones de reglamentos y
planes de clasificacién para determinar la eficiencia de cada area en ASES para cumplir con las
reglamentaciones de leyes vigentes.

Colabora con los directores en el desarrollo e implementacién de las politicas y
procedimientos de todas las areas y oficinas de la Corporacion.

Lidera esfuerzos para el mejoramiento e innovacion de las diferentes plataformas para
ser autorizadas con el proposito del mejoramiento continuo de la Corporacion.

Revisa la preparacion de los contratos con entidades externas que ofrecen servicios a la
Corporacion e interviene en los tramites con las entidades gubernamentales correspondientes

para la aprobacion de estos.



ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

2151-C

Analiza y recomienda al Director Ejecutivo sobre la ejecucion, modificacion y/o
terminacién de contratos de las operaciones internas de la Corporacion, basado en las
necesidades y el presupuesto de esta.

Supervisa las operaciones administrativas de la Oficina del Director Ejecutivo y todo lo
relacionado con la Junta de Directores de la Corporacion.

Es el enlace principal entre las agencias y corporaciones publicas.

PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria en Administracion de Empresas. Dos (2) afios de

experiencia en trabajos relacionados.

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 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

Nk brs-

/' Roxanna K. Rosario Serrano
Directofa Ejecutiva




ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO

2161-C
DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la direccion, planificacién, coordinacion y
supervisién de las actividades que se desarrollan en la Oficina de Finanzas y Presupuesto
relacionadas con compras, finanzas, servicios auxiliares, archivo central, correspondencia y
presupuesto. Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el desarrollo e
implantacién de sistemas, métodos y procedimientos administrativos, con el propdsito de
mejorar la prestacion de estos servicios en la Oficina. Trabaja bajo la supervision del Director
Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales, sobre los objetivos que persigue la Oficina
a su cargo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es de considerable complejidad, y responsabilidad. Es revisado mediante evaluacion

de los informes y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director Ejecutivo sobre las leyes, reglamentos, normas, circulares y

procedimientos aplicables emitidos por la Administracion de Servicios Generales, la Oficina del
Contralor, la Oficina de Etica Gubernamental, el Departamento de Hacienda y la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

Es responsable de implantar la politica fiscal de la Corporacién mediante las areas de
pre-intervencion, contabilidad, intervencion de facturas, cuentas por cobrar y presupuesto, entre
otras.

Asesora al Director Ejecutivo y a la Junta de Directores en aspectos relacionados a la
situacion fiscal de la Corporacion.

Supervisa y coordina la preparacién de la némina y coteja los desembolsos a los

empleados de la Corporacion.
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Administra la contabilidad general de la Corporacion y cierre de libros al final de cada
afo fiscal.

Es responsable de proveer a la alta gerencia datos necesarios sobre la situacion
financiera de la Corporacién para tomar decisiones que redunden en beneficio para la operacion
de la administracion.

Tiene la responsabilidad de proveer estados financieros internos y los estados
financieros al final de cada afno.

Da seguimiento continuo a los planes de trabajo para evaluar el alcance de los objetivos
trazados para el afio en curso.

Determina la necesidad del presupuesto basado en el plan de trabajo para el buen
funcionamiento del Area.

Representa al Director Ejecutivo en las actividades publicas y otra naturaleza cuando se
le requiera.

Es responsable de la implantacién de normas y reglamentos establecidos por la Junta
de Directores y el Director Ejecutivo, Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de

empleados bajo su cargo.

PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria en Administracion de Empresas con concentracion en

Finanzas o Contabilidad. Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccién 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

/Roxanha K. Rosario Serrano
Directora Ejecutiva




ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
2171-C

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacién de conocimientos de los
principios y practicas de la administracion de recursos humanos en la direccién, planificacion,
coordinacién y supervision de las actividades que se realizan en la Oficina de Recursos
Humanos. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Trabaja bajo la direccién general del Director Ejecutivo y sus trabajos son revisados y

supervisados por el Principal Oficial Administrativo

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en las fases de
reclutamiento y seleccion, clasificacion de puestos, retribucién, nombramientos y cambios y
otras relacionadas con la administracién de personal que se generan en la Corporacion.

Participa en la formulacion de la politica pUblica sobre la administracion de personal y
asesora al Director Ejecutivo, asi como al personal ejecutivo, sobre la implantacion y desarrollo
de la politica publica administrativa, organizacién de la Corporaciéon y los procedimientos
relacionados con la administracién de recursos humanos.

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las actividades que se realizan en la Oficina
de Recursos Humanos con el proposito de armonizarlas con los objetivos y metas trazadas por
la Corporacion.

Administra y desarrolla la politica de recursos humanos en los asuntos relacionados a
clasificacion, retribucion, nombramientos y cambios, beneficios, relaciones con los empleados,
capacitacion y desarrollo institucional.

Es responsable del cumplimiento y la aplicacién efectiva de las leyes, reglamentos,

6rdenes administrativas y otras estipulaciones que rigen las actividades de la gerencia laboral.
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2171-C

Asesora y orienta al Director Ejecutivo, directores de areas y oficinas y demas
funcionarios y empleados de la Corporacion en todo lo relacionado a la administracion de
recursos humanos.

Desarrolla, revisa e implanta las politicas, sistemas, normas y procedimientos de
administracion de los recursos humanos y de las actividades laborales en general.

Estudia, recomienda e implanta cambios a las normas internas en lo relativo a la
administracion de los recursos humanos.

Representa al Director Ejecutivo y actua como Oficial de Enlace en todas aquellas
actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos en las instrumentalizadas

publicas y privadas.

Planifica, coordina y asigna el trabajo al grupo de empleados bajo su cargo.

PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria en Administracion de Empresas con concentracion en
Recursos Humanos. Tres (3) afos de experiencia en trabajos relacionados.

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 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada,
de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a
En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

partir 1ro de julio de 2023.

Roxanna K. Rosafio Serrano
Directora Ejecutiva
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS AL CLIENTE

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la planificacion, direccion y supervision
del Area de Servicio al Cliente y de las actividades correspondientes a los modelos de

prestacion de servicios del Seguro de Salud del Gobierno.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo. El trabajo se revisa

mediante los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige los programas a que garanticen la accesibilidad, la calidad, el control de costos y
la utilizacion de los servicios del seguro de salud del gobierno a través del servicio al cliente.

Es responsable de la planificacion, direccion, supervisién, coordinacién y evaluacion de
las actividades correspondientes a los modelos de prestacion de servicios para el ofrecimiento
de las entidades de seguros de salud del gobierno.

Asesora al Director Ejecutivo y a otros funcionarios a nivel ejecutivo en aspectos
correspondientes a las actividades y programas del area que dirige en la corporacién publica.

Es responsable del desarrollo y el establecimiento de las politicas y objetivos de las
actividades que dirige, de acuerdo con la politica publica establecida por el Director Ejecutivo
de la Corporacion.

Se encarga de la evaluacién de la efectividad, productividad y calidad de los programas,
actividades y recursos bajo su direccion con el proposito de asegurar el desarrollo y
cumplimiento de los planes y objetivos de dichos programas y actividades.

Es responsable de la coordinacién y supervision de las actividades del personal
especializado y administrativo asignado a su oficina.

Es responsable del Procedimiento de quejas y querellas de proveedores y beneficiarios.
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PREPARACION ACADEMICA

Grado de Bachillerato o Maestria de una universidad acreditada. Tres (3) afos de
experiencia en trabajos relacionados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccion 2 de la Ley Niumero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

/Roxanna K. Rosario Serrano
Directora Ejecutiva
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2191-C
PRINCIPAL OFICIAL MEDICO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacion, direccion,
coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con la prestacion de servicios de
asesoramiento y administracion de distintas disciplinas relacionadas con el campo de los servicios
de salud que son contratados por la Administracién de Segurosde Salud de Puerto Rico,
(ASES).Trabaja bajo la supervisién del Director Ejecutivo, quien le imparte instrucciones
generales, sobre los objetivos que persigue la Oficina a su cargo. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es de considerable
complejidad, y responsabilidad. Es revisado mediante evaluacién de los informes y por los

logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

EvalGa y asesora los asuntos de prestacion de servicios médico-dentales, farmacia y
otros servicios relacionados con el campo de salud para el funcionamiento de distintos
programas institucionales.

Forma parte del proceso de contrataciéon y administraciéon de la red de proveedores de
servicios de salud de los beneficiarios de los diversos programas institucionales.

Vela por que las operaciones cumplan con las leyes, normas y procedimientos que

rigen a la Administracion de Seguros de Salud, (ASES), segun los acuerdos contractuales.
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PREPARACION ACADEMICA

Grado de Doctorado en medicina. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccién 4, Inciso (d), el Articulo
VIII, Seccion 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, de la
Administraciéon de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que formara

parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a partir 1ro
de julio de 2023.

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.

9% W/;)

b Roxénﬁ\a K. Rosatio Serrano
Directora Ejecutiva
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SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo ejecutivo y de gran complejidad y responsabilidad que consiste en participar y
colaborar en la planificacién, coordinacién, direccion, supervision y evaluacion de las
actividades operacionales del personal de confianza en la Administracion de Seguros de Salud
de Puerto Rico, (ASES). Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo.
Realiza su trabajo con un alto grado de iniciativa y criterio propio en la prestacion de los servicios

directos. Su trabajo es revisado por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Director Ejecutivo de la Corporacién en aquellos asuntos de naturaleza
operacional.

Participa en la planificaciéon, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
operacionales y administrativas de la Corporacion.

Interviene sustancialmente en la formulacién e implantacion con la politica de la
Corporacion.

Coordina, revisa y supervisa la preparacion de informes, memorandos, consultas y
correspondencia que le son sometidas a los directores de cada area u oficina y otro personal
de confianza.

Sustituye al Director Ejecutivo en su ausencia o por delegacion de éste.

PREPARACION ACADEMICA
Grado de Bachillerato o Maestria en una universidad acreditada. Vasta experiencia en

trabajos relacionados.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo V, Seccion 4, Inciso (d), el
Articulo VIII, Seccidon 2 de la Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada,
de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico, creamos la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza a

partir 1ro de julio de 2023.
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Roxéima K. Rosario ?errano
Directora Ejecutiva—

En San Juan, Puerto Rico, 17 de enero de 2024.
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