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Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucion
Corporacién de Seguros Agricolas
Para el Servicio de Confianza

Introduccién General

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puesto, segun éstos son iguales o sustancialmente similares
respecto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
reslponsabilidad asignado a los mismos. El plan para el Servicio de Confianza
comprende las funciones en puestos de libre seleccion y remocién. Al
determinar el Servicio de Confianza se utilizaron dos (2) criterios fundamentales
a saber: La formulacién de politica publica. Esta funcién incluye la
responsabilidad directa o delegada por la adopcion de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento de la
Corporacion, relaciones extra-agenciales y otros aspectos esenciales en la
direccion de programas. También incluira la participacién en medida sustancial
en la formulacion, modificacion o interpretacion de funciones, y en el
asesoramiento directo al Director Ejecutivo mediante el cual el empleado puede
influir efectivamente en la politica publica; Servicios directos al Director
Ejecutivo. Estas funciones requieren confianza personal en alto grado. El
elemento de confianza personal es insustituible. El trabajo puede incluir
funciones secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion

de automdviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta

presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion a personas,



programas y funciones publicas. El sistema de clasificacion de puestos para el
Servicio de Confianza se han integrado las técnicas modernas de administracién
de recursos humanos en armonia con la politica publica y las normas
establecidas para el personal de confianza.

Al realizar el Plan de Clasificacion para ell Servicio de Confianza se
tomaron en consideracion factores y criterios !caracteristicos del servicio de
confianza para asegurar un trato justo y equitativo. Iél Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza esta integrado por los puestos cuyas
funciones estan dirigidas a asesorar directamente al Director Ejecutivo o
prestan servicios directos o de apoyo directo al mismo, por lo cual requieren de
su confianza en un alto grado.

Para cada clase se ha redactado un criterio de clasificacién, el cual tiene
un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. El Plan de Clasificacion refleja la
. situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi .un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. En la revision de los puestos puede ser que algunos puestos
cambiaran de titulo para ser representativo de la*tareas. También puede haber
ocurrido cambio de categoria de puestos. Estos cambios se hicieron si los
puestos estaban vacantes al momento de la revisién o debido a la nueva

estlructura organizacional de la Corporacién. Ei Reglamento de Personal en su



seccion 5.5 establece lo siguiente relacionado con el cambio de categoria de los
puestos: El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza se autorizara Gnicamente cuando el pueﬁto esté vacante a menos que,
estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debera ser por escrito , certificando que conoce y comprende la naturaleza del
pue;sto d;e confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocion. Se autorizard el cambio de un puesto de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa que asi lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de
categoria solo podré efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las
siguientes condiciones:

a. que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

_b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que

el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

C. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase y;

d. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

Un plan de clasificacion facilita los procesos de administracion de
recursos humanos, sirve de base en el establecimiento de las escalas de
retribucion para éstas reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual

trabajo, simplifica la confeccion del presupuesto y es un buen recurso para la



solucion de los problemas que puedan surgir dentro de la administracién del

recurso humano de la Corporacion.

Denominacion

El plan se conocerd como Plan de Clasificacién de Puestos para
Empleados de Confianza de la Corporacién de Seéuros Agricolas de Puerto
Rico (Corporacion). i
Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza esté contenida en las disposiciones del Articulo 5 del Reglamento de
Personal de la Corporacion de Seguros Agricolas por ser ésta excluida de las
disposiciones de la Ley Nium. 5 de 14 de octubre de 1975. La Corporacion
segun el Articulo 5 del Reglamento de Personal faculta al Director Ejecutivo de
la Corporacion para establecer el Plan de Clasificacion y Retribucién de la
Corporacion.

El Reglamento también faculta al Director Ejecutivo para establecer los
mecanismos necesarios para hacer revisiones y modificaciones a dicho plan.
Aplicabilidad

Este plan aplicara a todos los empie_ados regulares de confianza de la

Corporacién de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion).



Organizacién y Contenido
El plan de Clasificacion de Puestos se compone de las siguientes partes:
l. Definicion de términos
Il. Descripcion de Especificaciones de Clases de Puestos
. Codificacion de las Especificaciones de clases en el Servicio de
Confianza i
IV.  Un indice que agrupa las clases de puestos alfabéticamente
V. Un indice esquematico que agrupa las clases de puestos por

campos ocupacionales

VI.  Las especificaciones de clases de puestos

L Definicién de Términos
A continuacion se especifican las definiciones de los términos mas
usados en el Plan de Clasificacion. El objetivo es permitir la uniformidad y la
comprension clara de los conceptos aqui expresados.
1. Gobiefno de Puerto Rico- significa el gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.
2. Corporacién- se refiere a la Corporacion de Seguros Agricolas de
Puerto Rico.
3. Administrador(a) o Autoridad Nominadora — Se refiere al(la)

Director(a) Ejecutivo)a), funcionario(a) facultado(a) por la Ley vy el



~ Reglamento de Personal de Corporacién para hacer nombramientos,
ascensos, traslados y otras acciones de personal.
4. Plan de Clasificacion- método sistemético a través del cual se
recoge diferentes clases de puestos de la corporacién , su naturaleza
y las especificaciones de cada puesto. Se detallan Ias.clases y series
que existen en la Corporacion. .
5. Servicio De Confianza- el servicio de confianza comprende los
tipos de funciones:
a. formulacién de politica publica
b. Servicios directos al Director Ejecutivo de la Corporacion que
requieran confianza personal de alto grado, la cual es
insustituible.
c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por
ley.
6. Clases de Puestos- agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,
requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con el
mismo titulo. De esta forma los procedimientos de seleccion, retribucion y
condiciones de trabajo pueden establecerse bajo condiciones de equidad.
7. Descripcidn del puesto- es la exposicién escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidad que tiene un puesto en especifico

y por las cuales se responsabiliza el incumbente.



8. Series de Clases- agrupacion de clases que reflejan los distintos
niveles jerarquicos de trabajo existente.

9. Puesto- conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por una autoridad competente que requieren el empleo de
una persona a jornada completa o parcial de trabajo.

10. Debere;.i- tareas asignadas por una autoridad superior para que un
subordinado las lleve a cabo.

11. Indice Alfabético — ordenamiento alfatf)élico de las clases de puestos
por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo
cuando se conoce éste, pero se desconoce la naturaleza del trabajo
que se egjecuta.

12. Indice Esquemético— ordenamiento de las clases de puestos por
grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las clases
de puestos cuando se conoce la naturaleza de los trabajos, pero se
desconocen los titulos de las clases.

13. Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos- es la accion
oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.

14. Reclasificacion de Puestos- es la accion de revisar un puesto cuyos

deberes han cambiado sustancialmente para asignarlo a una clase



distinta a la que habia sido asignado originalmente. Esta accién se

efecttia con posterioridad a la implantacién del Plan de Clasificacion de

_Puestos.

15. Supervision general- es el tipo de supervision que se ejerce sobre
los empleados cuando se imparten instrucciones de caracter general.
El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa y criterio propio en la
toma de decisiones y en la realizacién de las tareas. Se evalua el
trabajo realizado a través de informes y/o reuniones y por los
resultados obtenidos.

16. Trabajo rutinario- trabajo que se aprende con la practica y, una vez
aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.

17. Trabajo variado- trabajo en el cual se ejecutan tareas diversas, no

|

repetitivas.

18. Trabajo ejecutivo- se le aplica a aquellos puestos a nivel gerencial
que intervienen con la formulacién e implantacién de politica publica.
19. Trabajo complejo- trabajo que se compone de elementos diversos.
Requiere la aplicacion de conocimientos adquiridos mediante estudios
o la experiencia y el uso de criterio propio en el andlisis y seleccién de
las acciones a tomar. Se toman decisiones consideradas de

importancia para la Corporacion.



20. Trabajo profesional- trabajo qué requiere poseer un grado
académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de las
tareas.

21. Trabajo técnico- se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacion académica béasica ademas de una
capacitacion.

22. Trabajo de administracién de sistemas de oficina confidencial-
se aplica a funciones que requieren normalmente bachillerato que
incluya escritura répida y procesamiento de palabras o sistemas
computadorizados.

23. Trabajo especializado- se aplica ai los puestos cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmente
requiere del empleado una capacitacién tedrica, que se adquiere
mediante  una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran
numero de afos desempefiandose dentro de una misma materia en
forma progresiva.

24. Juicio y criterio propio- se aplica a los puestos cuyos empleados
tienen libertad para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo.
Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo que

no estén en conflicto con las normas basicas de la Corporacion. Son
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evaluados mediante informes y a través de los resultado obtenidos en su

trabajo.

25. Alto grado de juicio 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. Son evaluados a
través de los resultados obtenidos en su trabajo. ‘

26. Considerable complejidad y responsabilidad- se aplica a los
puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda una mayor
concentracion, de esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

27. Gran complejidad y responsabilidad- se le aplica a los puestos que
requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que'conlleva tomar decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel: la planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala
que requieren concentracion y hébilidad analitica en grado

extraordinario.
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28. Trabajo de responsabilidad y confiabilidad- se aplica a los
puestos que requieren un alto grado de' compromiso y discrecion en el
desemperio de sus tareas.
29. Conocimiento- indica un grado de conocimiento normal o razonable
en el campo o é;11bito de trabajo del puesto que generalmente se
obtiene mediante el estudio académico, adiestramiento o experiencias
de trabajo previas.
I Descripcidn de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase consiste de una descripcién clara y
precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase y de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de
los puestos. Los criterios de clasificacion serén descriptivos de todos los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran
préscriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase. La clase no
puede limitar la facultad del Director Ejecutivo de la Corporacion para asignar
otrés funciones a los empleados en el Servicio de Confianza, cuando las

circunstancias lo requieran.
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El Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza esta constituido por
diez (10) clases. Los criterios de clasificacién contienen, en forma general, los
siguientes elementos en orden:

. a. Titulo oficial de la clase o nimero de codificacion
b. Una combinacion de naturaleza del trabajo, ejemplos de trabajo
y aspectos distintivos del trabajo o caracteristicas del puesto

c. Ejemplos generales.del trabajo

li. Codificacién de las Especificaciones de Clases en el Servicio de

Confianza

Cada especificacion de clase tiene un cddigo numérico para su
identificacién, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
codigo se compone de seis (6) digitos: los tres (3) primeros identifican el
servicio, rama o el campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase.
Estos se enumeraron comenzando con el nimero 110. Luego la codificacion
sigue numerando las clases de puestos dentrjo de cada campo ocupacional
co;menzando con el 010, siguiendo con el 015, 029, 025 hasta cubrir todas las
clases de puestos asignados al campo ocupacional correspondiente. Se hace

excepcion cuando se trata de series de clases de puestos cuya numeracion no

es consecutiva.
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Ejemplos:
Campo ocupacional:
Trabajos de direccién e implantacibn! del Politica Publica
Numero de la clase: 140
Director(a) de Administracion y Finanzas 14010
Director(a) de Inspeccion y Ajuste ' 14015
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la
codificacion numérica que correspo-nde a la clase es consecutiva.
Ejemplos:
Nimerode laclase 120
Administrador(a) de Sistemas de Oficina | 12010
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il 12011
Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre ellas.
Cuando las clases no constituyen una serie la codificacion numérica es

abierta, esto es, no consecutiva. '

Ejemplos:
Ayudante Especial 13010
‘ Director(a).de Inspeccion y Ajuste 14015

Este sistema de codificacion es uno escalonado, dejando margen para el
I

crecimiento del Plan de Clasificacion, de tal modo que se puedan incluir nuevas
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series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema.
|

El indice esquemético de las clases de puestos comprendidos en el Plan
de clasificacién por Servicios y lista esquemética de las clases por ocupaciones
para el Servicio de Confianza se desarrolld a base de tres (3) g;upos
ocupacionales: trabajos de servicios generales, trabajos en administracion,
sistemas de Oficina y apoyo administrativo, Trabajos de asesoria y apoyo
ejecutivo, y trabajos de direccion e implantacién de politica publica. Se
agruparon las clases por sus titulos y naturaleza de trabajo dentro de_ las
ocupaciones o profesiones que las identifican en orden ascendente a su nivel
retributivo. Cada clase de puesto en el indice esquematico aparece con el
numero de codificacion asignado a la misma.

Para lograr que el Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza resulte
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los
recursos humanos es necesario que esté actualizado. Este 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 presentes en el
inventario de puestos. El mismo se ha establecido de manera que sea

1 |

susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que constituya una
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herramienta de trabajo efectiva. También es necesario que sea un instrumento
dinamico y cambiante, por lo que es necesario mantenerlo atemperado a los
cambios que ocurran en la organizacion de la Corporacion o en los deberes y
responsabilidades de los puestos comprendidos en el Plan.

Existen una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacion. Algunos de estos fac_tores pueden ser: ampliacion de los servicios
existentes que presta la Corporacion, aumento en la complejidad vy
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y a la asignacion de
tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En algunas ocasiones se
puede necesitar crear nuevos puestos, ampliar o consolidar puestos, disminuir
puestos o la creacion de nuevas clases de puestos.

El Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza quedoé
confeccionado por ocho (8) clases de puestos. Respecto a las clases
secretariales éstas se armonizaron con las nuevas tendencias en cuanto a
contenido y el titulo de la clase. Para lograr la mayor efectividad en la
clasificacion de los puestos es de vital importancia que se apliquen los
conceptos de clases con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion
correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.

El Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza contiene catorce (14)

escalas de sueldo enumeradas consecutivamente con un tipo minimo, tipos
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intermedios y un tipo maximo. Los incrementos horizontales se fijaron sobre una
base porcentual de un 5.5% partiendo del tipo minimo de cada escala. Es
importante sefalar que el establecimiento de tipbos de retribucién progresivos
provee un incentivo de un aumento mayor conforme se adelanta dentro de la
escala. A la escala en forma vertical se le aplico un incremento porcentual de
6%!de la escala uno (1)ala4; un 10% de la escala 5 ala 8y un 12% de la
escgla 9 a la escala 14. '

El sueldo base de la primera escala es de 1,300.00 y el tipo maximo de la
Ultima escala es de 7,245.00. En la estructura retributiva figuran asignadas a las
distintas escalas un total de diez (10) clases. La misma provee para que en un
futuro se puedén asignar clases de nueva creacion a las escalas desiertas.
También se provee para la reasignacion de las existentes a escalas superiores,
de ser necesario.

En la referida estructura retributiva para el Servicio de Confianza cada
escala esta identificada con un nimero que es indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correctiva. Para el Servicio de
Confianza se agruparon en la primera banda de salarios aquellas clases de
servicios generales como es la clase de Chofer. La primera banda tiene una
zdna salarial de un 6% vertical y un 5.5% horizontal, agrupgndo las escalas de
la1ala4. Lasegunda banda tiene una zona salarial de 10% vertical y un 5.5%

horizontal, agrupando las escalas de nivel 5 a |a 8, estas son clases de apoyo
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administrativo en términos de sistemas de oficina como lo es el personal
secretarial.

La tercera banda tiene una zona salarial de un 12% vertical y un 5.5%
horizontal, agrupando las clases de direccion y administracién e implantacion de

politica publica.
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IV. INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial | 12010
Ac;iministrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il 12011
Ayudante Especial 13010
Chofer 11010
Director(a) de Administracion y Finanzas . 14010
Director(a) de Inspeccion y Ajuste 14015
Director(a) de Programas de Seguros Agricolas 14020
Director(a) de Sistemas de Informacion 14025
Director(a) Ejecutivo Auxiliar 1403'0
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V. INDICE ESQUEMATICO POR OCUPACIONES

110

11010
120
12010
12011
130
13010
140
14010
14015
14020

14025
14030

CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

Trabajos de Servicios Generales:
Chofer

Trabajos en administracion y sistemas de oficina y trabajos
de apoyo administrativo:

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |l

Trabajos de Asesoria y apoyo ejecutivo

Ayudante Especial

Trabajos de direccion e implantacion de politica publica
Director(a) de Administracion y Finanzas

Director(a) de Inspeccion y Ajuste

Director(a) de Programas de Seguros Agricolas

Director(a) de Sistemas de Informacion
Director(a) Ejecutivo Auxiliar
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VI. CLASES QUE SE LE CAMBIARON LOS TITULOS OCUPACIONALES

11010

12010
12011

13010

[
14020

14025

SERVICIO DE CONFIANZA

Conductor(a) de Automavil

Secretaria Administrativa

Secretaria Ejecutiva

Ayudante Administrativo

Director(a) de Operaciones de
Campo

Director(a) de Procesamiento de
Datos

Chofer

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial Il

Ayudante Especial

Director(a) de Programas de
Seguros Agricolas

Director(a) de Sistemas de
Informacion




Vil. CLASES QUE SE ELIMINARON

SERVICIO DE CONFIANZA

Director(a) de Area de Pdlizas y Reclamaciones

21



Primera asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacion de Seguros Agricolas
de Puerto Rico a las escalas correspondientes del Plan de Retribucion para el
mismo servicio, de conformidad con la Ley 33 de 7 de junio de 1977, segun
enmendada por la Ley 166 de 11 de agosto de 1988.

En cumplimiento del Reglamento de Personal, por la presente se asignan
las clases de puestos contenidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Corporacion, de Seguros Agricolas de Puerto Rico a
las escalas de sueldo a partirdel _1ro. de febrero de 2003 enla

forma siguiente:

Asignacion de las Clases de Puestos
A las Escalas de Retribucién
Servicio de Confianza

Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial | 5 12010 1,703-2,758
Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial Il g 12011 1,873-3,033
Ayudante Especial 10 13010 2,844-4,604
Chofer 1 11010 1,300-2,105
Director(a) de Administracion y

Finanzas 11 14010 3,185-5,157
Director(a) de Inspeccion y

Ajuste 13 14015 3,995-6,468
Director(a) de Programas de

Seguros Agricolas 13 14020 3,995-6,468
Director(a) de Sistemas de

Informacion 11 14025 3,185-5,157
Director(a) Ejecutivo Auxiliar 14 14030 4,474-7,245




Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de
puestos a las escala de sueldos. Este documento consta de dos (2) pliegos de
papel conteniendo nueve (9) clases, en las cuales hemos estampado nuestras

firmas.

San Juan, Puerto Ricoa  1ro. de febrero de 2003

_ M0 LD,

ﬂ }Aié Kivero Cubano UJosé O. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacién de Seguros Agricolas




VIil. AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

SERVICIO DE CONFIANZA

ESCALA 1 (1,300 — 2,105)
Chofer
EiSCALA 2(1,378 —- 2,231)
. Desierta
ESCALA 3 (1,461 - 2,365)
Desierta
ESCALA 4 (1,548 — 2,507)
Desierta
ESCALA 5 (1,703 - 2,758)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina |
ESCALA 6 (1,873 -3,033)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il
ESCALA 7 (2,061 - 3,337)
Desierta
ESCALA 8 (2,267 — 3,670)
Desierta
ESCALA 9 (2,539 - 4,111)
Desierta

ESCALA 10 (2,844 — 4,604)

Ayudante Especial

25



ESCALA 11 (3,185 - 5,157)

Director(a) de Sistemas de Informacion
Director(a) de Administracion y Finanzas

ESCALA 12 (3,567 — 5,775)
Desierta
ESCALA 13 (3,995 - 6,468)

Director(a) de Inspeccion y Ajuste
Director(a) de Programas de Seguros Agricolas

ESCALA 14 (4,474 — 7,245)

Director Ejecutivo Auxiliar

26
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ESPECIFICACIONES DE CLASES
-~ - SERVICIO DE CONFIANZA



11010

CHOFER

Concepto de la Clase

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad que consiste en rendir servicios de
conducto al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién. Se realiza trabajo de rutina que
consiste en la transportacion del (la) Director(a) Ejecutivo(a) a los lugares que requieran su

comparecencia. Lleva mensajes escritos o verbales, entregando o recibiendo comunicaciones
confidenciales.

El empleado es responsable de entregar y recibir Imensajes 0 comunicaciones y de
transportar funcionarios y empleados. Asume la responsabilidad por el mantenimiento del
vehiculo asignado el cual inspecciona para cerciorarse que esta en condiciones 6ptimas de
funcionamiento. Recibe supervision general. del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), quien le
imparte instrucciones especificas sobre los viajes a realizar y su trabajo es revisado durante su
ejecucion y me!adiante informes que rinde de los viajes efectuados.

Ejemplos generales del trabajo
I

Transporta en automavil al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) y funcionarios de la Corporacion
a los lugares que se le requiera su comparecencia.

Entrega correspondencia confidencial a otras agencias del gobierno y diferentes
dependencias de la Corporacion.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operacion, informando con
prontitud cualquier falla mecanica o desperfecto que tenga.

Inspecciona diariamente el vehiculo en uso para verificar si tiene gasolina, aceite, agua y
si funcionan adecuadamente los frenos, las luces y demas sistemas mecanicos.

Rinde informes sobre el uso del vehiculo y de los accidentes ocurridos.

Tramita reparaciones y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.
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Requisitos Deseables

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Poseer licencia de conductor de vehiculos
de motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacién), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacion a partirde _ 1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

{uis Rivero Cubano (/ José O. Fabre Laboy /
Secretario Director Ejecutivo

Departamento de Agriculiura - Corporacion de Seguros Agricolas
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de considerable responsabilidad, complejidad y
confidencialidad actuando como Secretaria en la Oficina del Director Ejecutivo. Colabora en la
produccion de documentos variados mediante el uso de maquinas o sistemas
computadorizados en la toma y transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre otros,

mediante signos o escritura rapida. Sustituye al Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial Il durante sus ausencias.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce su juicio y criterio propio en el desempefio de sus

tareas. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccion, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas. |

Ejemplos generales del trabajo

Toma y transcribe dictados en espariol e inglés de cartas, memorandos e informes
compleHos mediante signos o escritura rapida. s

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de méagquina de escribir o
sistemgs computadorizados.

Poncha, registra y distribuye correspondencia recibida en la Oficina del Director
Ejecutivo.

Realiza labores de archivo segtn le sea requerido.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes.
Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reuniones, entrevistas y citas del Director Ejecutivo.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
Revisa documentos y correspondencia para detectar exactitud y correccion.

Saca copias de documentas segun se le requiera.
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Envia informacion via fax segtin se le requiera.
Recoge y verifica tarjetas de asistencia del personal de confianza.

Sustituye al(la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il durante sus
vacaciones o ausencias.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Sistemas de Oficina o
Sistemas Computadorizados de una entidad educativa acreditada o Grado Asociado en
Sistemas de Oficina o Sistemas Computadorizados y dos (2) afios de experiencia en tareas
secretariales y administracion de sistemas de oficina.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacién a partirde __1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

QOU.L.

“uis Rivero Cubano UJosé 0. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL II

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de alta responsabilidad, complejidad vy
confidencialidad actuando como del Director Ejecutivo. Responsable de la produccion de
documentos variados mediante el uso de maquinas o sistemas computadorizados en la toma y
transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos o escritura rapida.

El (la) empleado(a) se desempefia como secretario(a) principal del Administrador de la
Corporacion. El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud. Produce
documentos confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir o
sistemas computadorizados. Atiende situaciones de rutina que se presentan en la Oficina del
Director Ejecutivo. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y tiene amplia
libertad de accion para iniciar y ejercer juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas.
Su trabajo se revisa en forma general a su terminacion para determinar correccién, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

|
- Toma y transcribe dictados en espariol e inglés de cartas, memorandes e informes
complejos mediante signos o escritura rapida. :

~

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maquina de escribir o
sistemas computadorizados.

|
Lleva la agenda semanal del Director Ejecutivo.

Establece contactos con ejecutivos y funcionarios de agencias gubernamentales, locales
y federales y con personal de la Corporacion.

Cita al personal de la Corporacion a reuniones segun se le requiera.

Prepara minutas de reuniones, las transcribe y luego las distribuye al personal que
asistio a la reunion.

Lleva el control de documentos confidenciales.

Recibe, registra y distribuye toda la correspondencia recibida en la Corporacion.

Establece y mantiene archivos de a oficina.
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Mantiene al dia archivos de referencia de cartas, circulares, boletines administrativos,
memorandos, leyes , reglamentos, normas y otros documentos segun se le requiera.

Mantiene al dia y custodiados los archivos contra fuego.

Verifica y trabaja toda la correspondencia que llega relacionada con casos legales y
luego la pasa al Director Ejecutivo y/o al personal de asesoria legal de la Corporacion.

Mantiene al dia el registro de demandas.
Atiende y/o canaliza llamadas telefénicas.

. Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.
Coordina reuniones, entrevistas y citas del Director Ejecutivo.

Redacta y contesta correspondencia segun se le requiera.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Sistemas de Oficina o
Sistemas Computadorizados de una entidad-educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en tareas secretariales y administracion de sistemas de oficina similares a las que realiza un(a)
Administrado(a) de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Confianza de la Corporacion.

| i
En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacién a partirde _1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

4 &

ZAuis Rivero Cubano _ osé O. Fabre Laboy /
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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AYUDANTE ESPECIAL

]

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en colaborar con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) en la atencidon y solucion de
situaciones que surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrollen en la
Corporacion.

El empleado realiza trabajo que conlleva la planificacion, coordinacion y evaluacion de
actividades o servicios importantes que se ofrecen en la Corporacién. Es responsable de
asesorar al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro personal ejecutivo sobre las actividades o
servicios bajo su responsabilidad. Atiende funcionarios y publico referido por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) a fin de orientarlos sobre las funciones o actividades de la Corporacion o para
buscar soluciones a situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacién con el
personal de la Corporacién para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados
en las distintas areas de trabajo o sobre los asuntos que requiera el (la) Director(a) Ejecutivo(a).
Representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones relacionadas con la Corporacion
cuando le sea requerido. Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones
bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision del (la) Director(a) Ejecutivo(a), quien le imparte
instrucciones generales ocasionales y especificas cuando la ocasion lo requiere. Desempefia
sus labores con juicio y criterio propio, conforme a la politica publica establecida en la
Corporacion. Puede supervisar personal técnico y de oficina si se le requiere. Su labor se
revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que somete.

I

Ejemplos generales del trabajo

Analiza leyes, reglamentos, proyectos de ley y trabajos realizados por otros funcionarios
para someter recomendaciones al (a la) Director(a) Ejecutivo(a).

| +
Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(@a) en lo relativo a actividades bajo su
responsabilidad.

Représenta al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones y actividades oficiales que se
le asignen.

Participa en la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las actividades o
trabajo directamente relacionadas con actividades o proyectos bajo su responsabilidad.

Atiende funcionarios y publico en general referidos por el (la) Director(a) Ejecutivo(a).

Da seguimiento a trabajos y proyectos asignados al personal de la Corporacion.
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Establece y mantiene comunicacion con el personal de la Corporacion para analizar,
investigar, realizar proyectos o atender asuntos referidos por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a).
I
Requisitos Deseables

Bachillerato en Administracion de Empresas o campo relacionado o Bachillerato en
Ciencias Agricolas de una institucion educativa reconocida.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacién), aprobamos la presente Clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacion a partirde __1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

/Azﬁw

Luis Rivero Cubano (_Aosé O. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agncolas
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DIRECTOR(A) ADMINISTRACION Y FINANZAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y
complejidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados en el
area de administracion y finanzas relacionados a la planificacion, direccion,
supervisién y coordinacién de las actividades de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la Corporacién. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica publica de su area de responsabilidad y recomienda
procedimientos administrativos y de finanzas para hacer mas efectiva la
administracion de los servicios que presta la corporacion.

Dirige areas de contabilidad, finanzas, sistemas de informacion, recursos
humanos, administracién de documentos, compras y servicios generales.
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio conforme la politica
establecida. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que somete al
(a la) Director(a) Ejecutivo(a) y por los resultados obtenidos verificando que el
mismo se realice dentro del marco de los objetivos y la politica establecida de
conformidad con las practicas administrativas aceptables y los procedimientos
de la contabilidad y finanzas publicas.

Ejemplos generales de trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades que se realizan en
contabilidad, recursos humanos, servicios generales y compras.

Prepara el presupuesto en coordinacién con la oficina de finanzas,
pdlizas, operaciones de campo v la oficina del Director Ejecutivo.

Coordina y planifica las auditorias externas y de la Oficina del Contralor.
Realiza y/o participa en estudios de evaluacion para implantar o madificar

sistemas administrativos y/o operacionales para el mejor funcionamiento
de la corporacion.

Evalla y formula recomendaciones para nombramientos de personal y
para la creacion de puestos en las distintas unidades de trabajo.

Establece y participa en la revision de la estructura organizacional cuando
es necesario.



14010

Coordina y atiende asuntos administrativos en otras agencias
y dependencias del gobierno.

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se le requiere.

Requisitos Deseables

I

Bachillerato en Administracion de Empresas con especializacion en
contabilidad o finanzas de una institucion educativa acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos relacionados a la contabilidad o finanzas que incluya
supervision de personal.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de
la Corporacion de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos
la presente clasificacion para el Servicio de Confianza de la Corporacion a partir
de__1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

(_Auis Rlvero Cubano (/lose OliEbe Laboy /
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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DIRECTOR(A) DE INSPECCION Y AJUSTE

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico, ejecutivo y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad relacionado a la direccién, coordinacion, supervision, evaluacion, desarrollo e
implantacion de programas de inspeccion previa e inspecciones de ajustes de dafios
relacionados con los eventos asegurables por los seguros agricolas de la Corporacion.

El empleado en esta clase dirige el area de inspeccion y ajustes, asesora al Director
Ejecutivo y participa en el proceso de desarrollo y formulacién de la politica publica de los
programas de inspeccion y ajuste e implanta los mismos. El empleado asesora al Director
Ejecutivo en lo que respecta a las inspecciones previas e inspecciones de ajustes. Supervisa
personal profesional, técnico y de oficina.

Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos y
metas a lograrse en la Corporacion. Ejerce alto juicio y criterio propio en los aspectos técnicos,
especializados y administrativos en el desemperio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades y proyectos de las areas
de inspeccion previas e inspecciones de ajustes que se llevan a cabo en la Corporacion.

Participa en la formulacién e implantacion de politica ptblica relacionada al desarrolla de
los programas de inspeccion y ajustes de la Corporacion.

Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién en el proceso de desarrollo y
formulacién de la politica pablica de los programas de inspecciones y ajustes de la
Corporacion e implanta los mismos.

Asesora y orienta a funcionarios, empleados, agricultores y publico en general sobre los
distintos servicios que ofrece el programa bajo su responsabilidad.
|

Participa en la planificacion, coordinacion y direccion de las actividades y proyectos de
promocion y mercadeo.

Dirige todas las actividades de inspecciones de solicitudes y reclamaciones de dafios

relaciohados con los seguros agricolas.
1
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Trabaja con el Director del Programa de Seguros Agricolas en la preparacion de las

estrategias a seguir en cuanto a la supervision de los casos de mayor riesgo en seguros
agricolas.

Prepara informes y comunicaciones relacionadas con la Oficina que dirige.

Desarrolla normas y procedimientos para las operaciones internas de la oficina que
dirige.

Redacta comunicaciones de variada complejidad para su firma y para la firma del
Director Ejecutivo.

Rinde informes segun le sea requerido.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucion educativa acreditada. Cursos en
seguros. Tres (3) anos de experiencia en labores de servicios al agricultor. Poseer licencia
de agronomo expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Agronomos de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacion a partirde _1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

£~ Luis Rivero Cubano (_osé O. Fabre Laboy /
~ Secretario Director Ejecutivo
Secretario de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE SEGUROS AGRICOLAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico. ejecutivo y administrativo de gran responsabilidad y
complejidad relacionada a la direccion, coordinacion, supervision, evaluacion, desarrollo e
implantacion de programas en operaciones de campo que incluyen el asesoramiento técnico y
la promocion y mercadeo de los servicios de seguros agricolas.

El empleado en esta clase dirige el area de inspeccion y ajustes, polizas y
reclamaciones, asesora al Director Ejecutivo y participa en el proceso de desarrollo y
formulacion de la politica publica de los programas de seguros agricolas e implanta la misma a
nivel central y regional. El empleado asesora al Director Ejecutivo a base de estudios de
campo y al analisis de datos actuariales sobre la orientacién a ofrecer a los agricultores y
desarrolla los correspondientes proyectos de ayuda técnica y de promocion y mercadeo de los
servicios. Supervisa personal profesional, técnico y de oficina.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) Ejecutivao(a) quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos y
metas a lograrse en la Corporacion. Ejerce alto juicio y criterio propio en los aspectos técnicos,
especializados y administrativos en el desemperio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades y proyectos de las areas
de inspeccion y Ajustes, poélizas y reclamaciones, asesoramiento y adiestramiento
técnico que ofrece la Corporacidn.

Participa en la formulacion e implantacion de politica publica relacionada al desarrolio de
los programas de seguros agricolas de la Corporacion.

Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion en el proceso de desarrollo y
formulacion de la politica publica de los programas de seguros agricolas de la
Corporacion e implanta la misma a nivel central y regional.

Asesora y orienta a funcionarios, empleadaos, agricultores y publico en general sobre los
distintos servicios que ofrece el programa bajo su responsabilidad.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las activida‘des y proyectos de promocion y
mercadeo.

Visita fincas para verificar solicitudes, inspecciones, reclamaciones y prepara informes
de esas visitas.
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Revisa programas de seguros, disposiciones, formulas y reglamento general.
Revisa y supervisa los informes actuariales.
Coordina y supervisa el plan de control de calidad y métodos operacionales.

Colabora con la auditoria Intema en las investigaciones en el campo de las distintas
actividades del éarea.

Coordina la distribucién, recopilacion y andlisis de los documentos necesarios para que
los agricultores reciban los servicios de seguros agricolas que ofrece la Corporacién.

Prepara Presupuesto preliminar del Programa.

Desarrolla normas y procedimientos para las operaciones internas del programa de
seguros agricolas.

I
Redacta comunicaciones de variada complejidad para su firma y para la firma del
Director Ejecutivo.

I
Asiste en la asesoria en relacion a acciones legales contra la Corporacion cuando es
necesario.

Rinde informes segun le sea requerido.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucion educativa acreditada. Cursos en
seguros. Dos (2) afios de experiencia en labores de servicios al agricultor o un (1) de
experiencia en seguros. Poseer licencia de agrénomo expedida por la Junta Examinadora de
Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de |a Corporacion
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacién para
el Servicio de Confianza de la Corporacién a partirde __ 1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

José O. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Secretario de Agricultura Corporacién de Seguros Agricolas



14025

DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de Ia Clase

Trabajo profesional a nivel ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que requiere
la aplicacion de conocimientos especializados para dirigir, coordinar, supervisar e implantar la
politica publica relacionada a los Sistemas de Informacion de la Corporacion de Seguros
Agricolas de Puerto Rico.

El empleado realiza trabajo de direccién y supervision relacionados al desarrollo y
establecimiento de sistemas computadorizados y en la solucion de problemas de
funcionamiento del Centro de Computos. Es responsable de asesorar al Director Ejecutivo y
otro personal sobre las actividades o servicios bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) quien le imparte
instrucciones ocasionalmente sobre los objetivos que persigue la Corporacién. Ejerce alto
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su 'abor se revisa mediante reuniones e
informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Planiti'lca, dirige, coordina y supervisa las actividades que se realicen en el Area de

Procesamiento de Datos y todas las actividades relacionadas a los sistemas de

informatica de la Corporacion.

Participa en la formulacién e implantacién de politica publica relacionada a los sistemas
de informacion.

Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en asuntos relacionados con los sistemas de
informacién necesarios para el buen funcionamiento de la Corporacion.

Participa en el andlisis de propuestas de venta y servicios de equipo electrénico que
presentan las companias y somete las recomendaciones correspondientes.

Estudia y recomienda aquellos sistemas requeridos para ser programados.
Adiestra, supervisa y evaltia empleados bajo su responsabilidad.
Redacta informes y otras comunicaciones complejas y variadas.

Atiende los(as) representantes de compariias durante demostraciones de materiales y
servicios, relacionados con sistemas de informacion.

Mantiene el sistema con los back-up de datos requeridos en la Corporacién
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Hace up-grade de software.

Mantiene inventario de licencias de computadoras y software.

Asegura la reparacion y mantenimiento de sistemas.

Evalua las necesidades de la Corporacién para mecanizar procesos.

Evalla sistemas en uso y recomienda cambios para lograr mejoras de ser necesarias.

Desarrolla metodologias, programacion, flujogramas, diagramas de accion para nuevos
sistemas y para mejorar los sistemas existentes.

Rinde informes segun se le requiere.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en su lugar Bachillerato en Administracién
Comercial de una institucion educativa acreditada con concentracién en Sistemas de
Informacién. Tres (3) afios de experiencia en el campo de sistemas de informacion. Uno (1)
de éstos equivalente al nivel de un(a) Analista de Sistemas de Informacion.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacuon
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de Corporacién a partir de _1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

R0 244Y.

Luis Rivero Cubano Jose 0. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que requiere la
aplicacion de conocimientos variados en diferentes disciplinas del saber para actuar como
Director Ejecutivo Auxiliar.

El empleado en esta clase asiste al Director Ejecutivo de la Corporacion en la
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de los programas y actividades relacionados
con los seguros agricolas que se le proveen a los agricultores contra perdidas o dafios a sus
empresas causados por catastrofes, enfermedades y accidentes.. Participa activamente en la
formulacion e implantacion de la politica publica y sustituye al Director Ejecutivo durante sus
vacaciones o ausencias. Puede dirigir proyectos especiales y supervisar personal profesional,
técnico y de oficina.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo quien le imparte
instrucciones generales respecto al trabajo a realizar, spbre la politica publica, objetivos y
metas a lograrse. Ejerce gran independencia de ejercicio de juicio y criterio propio, conforme a
la politica establecida. Su trabajo se revisa mediante los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

|
Colabora activamente con el Director Ejecutivo en la formulacién e implantacién de
politica publica.

]
Actia como Director Ejecutivo interino en ausencia del Director Ejecutivo.

Sustituye, representa y asiste al Director Ejecutivo en reuniones y actividades cuando se
requiere.

Asiste a reuniones de staff del Departamento de Agricultura.
Participa de las reuniones de staff de la Corporacion.
Supervisa los procedimientos relacionados con los programas de reaseguros.

Preside reuniones cuando es necesario.
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Realiza tareas de supervision del personal de la Corporacion.
|
Preside comités segun le sea requerido
Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos de la Corporacion.

Revisa propuestas de asesores y contratistas, en particular las relacionadas con el
campo de los seguros y el derecho.

Revisa y redacta contratos de servicios profesionales.
Revisa los expedientes legales y hace las observaciones de rigor.
Revisa la redaccion de cartas y documentos que puedan tener consecuencias legales.
Revisa las pélizas que protegen los intqreses de la Corporacion.
Firma cheques cuando le es requerido.

Aplica leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientos en la
administracion de los programas de seguros agricolas.

Asiste al Director Ejecutivo en la planificacion, coordinacion, direccién y supervision de
todas las actividades de la Corporacion.

Requisitos Deseables
Bachillerato en Ciencias Agricolas de una entidad educativa acreditada. Tres (3) afios

de experiencia en tareas administrativas y ejecutivas que incluyan supervisién de programas y
supervision de personal. KAl



