Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen los procesos administrativos en el servicio
publico.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su 4rea de trabajo.

v" Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v" Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupaciéon y del servicio
piblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalua el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempeifio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccién y logro de los
resultados de la organizacién (Misién y Metas Estratégicas)

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDOS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en administracion y
supervision, dos (2) de éstos en funciones de complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un
Supervisor de Servicios Generales en la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Ntm. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formard
parte del Plan de Puestos y Compensaci6n para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008,

¢ o /
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Lcda. Dorelisg€ Jyparbe Jiménez Fecha
Corfiisignada

Oficina del Compisjonado de Seguro
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Banda: Profesional y Especializada Cédigo de la Clase: CAG-4050

querellas, reclamaciones o problemas relacionados con el incumplimiento de normas, Convenio Colectivo

efectuando analisis sobre querellas, reclamaciones o
problemas relacionados con el incumplimiento de
normas, convenio colectivo de la Oficina del
Comisionado de Seguros.

Recibe instrucciones generales y ejerce iniciativa y

criterio propio en el desempefic de sus funciones.
Realiza el trabajo a tono con las leyes estatales y
federales, reglamentos, convenios colectivos,
normas y procedimientos.

Propdsitos y Objetivos del Puesto 1
Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar investigaciones y analisis sobre

el reglamento personal de la OCS.
. Supervisién Recibida
Trabaja bajo la supervisién general del Director de

Recursos Humanos quien Ie imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones.

ajo de compfejidad y ‘responsabi dad

T

- Tipo de Instrucciones que recibe

. _ Revisién del Trabajo ‘
Su trabajo se evalta por los resultados obtenidos y
mediante informes verbales o escritos.

g

@
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)
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Eunciones Yy Responsabilidades

Colabora en la preparacién y negociacién de convenios colectivos de la OCS,
Analiza las clausulas del convenio colectivo y compara su relacién con leyes y normativas relacionadas.

Realiza investigaciones sobre querellas, problemas de disciplina o incumplimiento de las normas y reglamentos
de la Unidad Apropiada.

Mantiene sistemas de seguimiento de casos en proceso de quejas y agravios de acuerdo a las clausulas del
convenio colectivo.

Recopila {Ianaliza informacién ofreciendo recomendaciones de casos e incidentes asignados por el Director de
Recursos Humanos.

Prepara informes de rutina o especiales que le sean requeridos.

Prepara las cartas requeridas para seguimientos de casos del proceso de quejas y agravios.

Prepara borradores de cartas, memorandos, estipulaciones, informes y presentaciones que le sean requeridos.
Visita las areas de trabajo ofreciendo apoyo técnico segun convenio colectivo y reglamento de personal.

Busca informaci6n o jurisprudencia sobre casos de relaciones obrero patronal.

Organiza evidencia y documentos que estén asignados para vista en diferentes foros.

Representa a la OCS en casos de arbitraje cuando le sea requerido.

Asiste en funciones y proyectos especiales de la divisién de Recursos Humanos.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  ptblica
gubernamental. ~ Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacion entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misi6n,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informaci6n y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v' Planificacion y Organizacién
Prepara itinerarios y planes de trabajo que le

ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

V' Toma de Decisiones
Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del 4ambito de su trabajo.

v Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccién y logros de los
objetivos institucionales de la divisién/unidad.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, usar los dedos de las manos para manejar objetos y
herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y periferal. Habilidad para
supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia técnica en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos. Uno (1) de éstos en funciones relacionadas con relaciones
laborales negociacion colectiva y arbitraje.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

AMM//—, LA ppayo Ao 2005

Lcda. Dorelisge Jparbe ]1m Fecha/
Corhisifonada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
ESTADISTICO PRINCIPAL

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3090

Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y especializado que consiste en el disefio, planificacién y coordinacién de funciones
en el drea de estadisticas

_Complejidad y Responsabilidad
Realiza trabajo de  complejidad vy
responsabilidad en el disefio, planificacién,
coordinacién e implantacién de las funciones
que se realizan en la Seccién de Estadisticas de
la Oficina del Comisionado de Seguros.
Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores.

__ Supervision Recibida
El empleado revisa el trabajo estadistico que hagan
otros funcionarios de menor jerarquia y trabaja bajo
la supervisién general del Director de Estadistica,
quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones.
' . Revision del Trabajo

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes orales y escritos.

Funciones y Responsabilidades

& Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquia.

g Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

8§ Disefia, planifica y coordina la recopilacién de informacién estadistica para la realizacién de estudios
e investigaciones sobre la industria de seguros.

& Asiste en la preparacién, andlisis e identificacién de hallazgos de estadistica relacionados a las
funciones y metas de cada Comisaria en OCS.

g Prepara informes estadisticos sobre intereses unilateral y los Planes de Mercadeo Masivo.
& Prepara estadisticas incidentales para la revisién de niveles de tarifas.

Asesora a funcionarios economistas, al ptiblico y personal de la industria de seguros que soliciten
informacién sobre estadisticas de seguros.

@ Realiza estudios que incluyan tendencias y proyecciones que indiquen el desarrollo y crecimiento de
las distintas dreas de la industria de seguros.

g Disefa formularios para la obtencién de datos estadisticos y revisa y actualiza los ya existentes.

g Organiza y mantiene actualizados los archivos de graficas, tablas y formularios utilizados en la
preparacion de informes estadisticos.

Rinde informes sobre la labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para la
industria, los consumidores, la politica publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ios
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja miltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en al industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v’ Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
uego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacion que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

V' Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacién.

Posee conocimiento tedrico y practico del campo
de los seguros.



Conoce los principios, métodos y practicas de
las Estadisticas, Métodos Cuantitativos vy
Matematicos.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

7
Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.
Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

V' Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méaximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar muiltiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalaa el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalta el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

La adecuacion en el desempefio de sus funciones es vital para apoyar la gestién institucional.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere doblarse, manejar y levantar objetos y herramientas pesadas, caminar, hablar y escuchar, estar
de pie, sentarse, usar los dedos de las manos para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar
el trabajo. Visién cerrada distante y periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Matematicas, Ciencias Sociales (Economia) o en Administracién de Empresas de colegio o
universidad acreditada que incluya o esté suplementado por doce (12} créditos en Estadisticas y seis (6)
en Matematicas o Métodos Cuantitativos. Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo de las
estadisticas en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Estadistico en el
Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

@WW% A Z??Qj?o zé 2004

Lcda. Dorelis ] arbe Jlmen(/

Contisjonada
Oficina de]l ComiSionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
EXAMINADOR PRINCIPAL

Banda: Supervision Cddigo de la Clase: CAG-3100
Propdsitos y Objetivos del Puesto
Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar los exdmenes regulares / especiales / de
conducta de mercado de las operaciones de las compaiiias de seguros, compafifas del Centro Internacional de
Seguros y otras entidades aseguradoras.

Realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad a cargo de auditorias variadas, las cuales
lleva a cabo en su totalidad, dirigiendo o coordinando un
grupo de Examinadores de menor jerarquia en el examen
de las operaciones en compaiiias aseguradoras, compafifas
del Centro Internacional de Seguros, organizaciones de
servicios de salud, corredores, agentes y corredores de
lineas excedentes, para determinar su conformidad con el
Cédigo de Seguros de Puerto Rico y sus reglamentos.

Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio.

ral de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente para el desempefio de sus labores.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que
rinde y reuniones con el supervisor.

Eunciones y Responsabilidades

E) Asesora, adiestra y orienta al personal bajo su supervision en las técnicas y métodos a seguir en las auditorias.

Coordina, planifica y supervisa el trabajo de personal de diferentes niveles a su cargo.

Supervisa, coordina }II evaltia exdmenes regulares / especiales / de conducta de mercado a compafifas aseguradoras,
compafifas del Centro Internacional de Seguros y otros.

g Determina la solvencia y situacion financiera de las entidades examinadoras de acuerdo al Codigo de Seguros de Puerto Rico y
los requisitos de la Asociacién Nacional de Comisionados de Seguros.

Determina el resultado de las operaciones de las compafiias o -entidades examinadas y las causas y fluctuaciones en sus
utilidades y gastos, asi como si las mismas cumplen con Ios requisitos de la reglamentacién en vigor.

Investiga los grocedimientos corporativos y determina si en la inversion de los fondos se cumplen las disposiciones fijadas por
el Codigo de Seguros.

Estudia las précticas de suscripcién de riesgos y determina si se estan operando dentro de los principios aceptados de la Ley y
procedimientos comerciales.

Determina si las companias o entidades cumplen con las disposiciones de los contratos y si se le da trato justo y equitativo a los
asegurados en el tramite de reclamaciones y ajustes de pérdidas.

Determina errores o posibilidad de fraude E;ra referir el analisis a sus superiores, incluyendo entre estos: desfalcos, mal uso de
fondos, manejo indebido de cuentas con el fin de presentar una condicién falsa, errores de omisién y errores intencionales.

Redacta los informes correspondientes de las intervenciones realizadas.

& Participa con examinadores asignados por el Comisionado de Seguros de otros estados, en el examen de compafifas de seguros
extranjeras autorizadas a olperar en Puerto Rico; cuyos examenes se celebran en los estados de origen de las mismas, en
representacion de la zona Il a la que est4 asignado Puerto Rico.

Estudia los informes de intervenciones hechas por otros estados de compaififas extranjeras autorizadas a operar en Puerto Rico.

Participa en estudios sobre la industria de seguros a requerimiento del Comisionado.

Revisa y aprueba los informes de intervencion que prepara el personal bajo su supervision.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados en sus funciones.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  ptiblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ios
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacion entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja muiiltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
Elego fe analizar informacion relevante. Puede
pensar mds alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cé6modo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto

y la interrelacién que tienen con los clientes
Internos y externos.

v’ Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informaci6n y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con

relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v’ Planificacién y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

V' Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion u ocupacién.

Posee conocimiento teérico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
auditorfa o intervencién de cuentas.

Conoce y aplica el proceso de auditoria.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espatiiol e inglés.



Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaifieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
met6dico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacion y direccion,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal.
Evalda el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la divisién /
unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con 30 créditos en
Contabilidad que incluya un curso en Auditoria o Intervencién de Cuentas, Contabilidad Avanzada y
seis (6) créditos en Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la auditoria y
contabilidad de cuentas de seguros, dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a
las que realiza un Examinador en el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presi6n con margenes de tiempo limitado. Aprobar los cursos de Educacién
Continua, seminarios y certificaciones requeridas por la OCS con una calificacién aceptable. Se le podra
requerir viajar en y fuera de Puerto Rico. Disponibilidad de auto propio para auditar compaiias
asignadas en y fuera del 4rea de San Juan.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secci6n 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
INVESTIGADOR PRINCIPAL

Banda: Supervisién Codigo de la Clase: CAG-3110

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y evaluar investigaciones especiales (fraude) a compafifas de seguros, otras
entidades aseguradoras y consumidores

aturaleza del Trabajo

Complejidad y Responsabilidad

o
sion Recibida

« E | Superv. v
Realiza  trabajo e considerable complejida y Trabaja bajo la supervision general de un cionario de
responsabilidad, participando en las investigaciones de superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas
transacciones  fiscales  efectuadas en — compafiias para la realizacién de sus labores.

aseguradoras, organizaciones de servicios de salud,
corredores, agentes y corredores de lineas excedentes o
consumidores para determinar su conformidad con el
Codigo de Seguros de Puerto Rico y sus reglamentos.

“““““ Tipo de Instrucciones que recibe ~ " Revision del Trabajo
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo a través de
desempefio de sus funciones. los informes que presente para determinar conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

Coordina, supervisa, planifica y dirige el trabajo de personal de diferentes niveles a su cargo.

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

Supervisa, coordina y evaltia las investigaciones especiales (fraude) a compafiias, otras entidades aseguradoras o
consumidores.

Analiza y realiza investigaciones de querellas radicadas contra de las aseguradoras u otro personal dentro de la industria del
seguro (Violaciones a las disposiciones del Cédigo de Seguros de Puerto Rico).

Acttia en las investigaciones de reclamaciones sospechosas y fraudulentas y otras irregularidades.

&l Conduce, oportunamente, una investigacién completa y exacta de los datos relevantes.

E) Mantiene los expedientes asignados de investigacion en una manera confidencial y organizada, documenta todos los datos
relevantes pertenecientes a esos expedientes.

Asegura que los casos asignados, sean investigados e informados a la parte solicitante dentro del periodo de tiempo prescrito.

Realiza entrevistas dentro y fuera de la oficina a entidades reguladas y no reguladas relacionadas con la investigacién que esté
realizando.

De ser necesario estar disponible para hacer vigilancia y seguimiento a individuos.

gl Participa en allanamientos, diligencia, citaciones de 6rdenes, entre otros en coordinacién con el Departamento de Justicia.

Analiza datos, inspecciona, copia y recopila archivos, documentos y evidencias y comunica hallazgos a las partes apropiadas.

Colabora en el seguimiento a la informaci6n que deben presentar las partes involucradas en las querellas intervenidas por los
Investigadores.

Prepara reportes investigativos y redacta comunicaciones, memorandos e informes sobre las investigaciones asignadas.

Desatrolla, mantiene cooperacién con agencias federales, locales y estatales, asi como agencias privadas de informacion que
puedan asistir en el trabajo investigativo.

& Testifica en los procesos de vistas administrativas, civil y criminal.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  ptblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja mdltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estda alerta a los
cambios de la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

v’ Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v’ Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v’ Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma més efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v Otrientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y practicas del
proceso investigativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v’ Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v’ Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espariol.

v' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v' Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalta el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal.
Evalia el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la divisién /
unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
gu y

para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y

periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil, fotocopiadora y equipo de investigacién (cdmara fotografica, grabadora,
camara de video, etc.)

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Justicia Criminal. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos de investigaciones relacionadas con fraude a compafifas de seguros, dos (2) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Investigador en el servicio de carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

Aprobar los cursos de Educacién Continua y certificaciones de “Certified Fraud Examiner” requeridas
por la OCS.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL EXAMINADOR

Banda: Profesional y Especializada Cddigo de la Clase: CAG-4060

Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y especializado que consiste en el estudio, analisis y solucion de casos de indole legal
relacionados con el Codigo de Seguros, su Reglamento y la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

T = z 3
L

Naturaleza del Trabajo w ,
- Supervision Recibida .
Trabaja bajo la supervisioén general de un funcionario de
mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente para el desempefio de sus funciones.

Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en
el estudio, anélisis, investigaciéon, presentacién y
solucién de casos de indole legal y celebracion de
vistas publicas en la Oficina del Comisionado de
Seguros.
Tipo de Instrucciones que recibe ' o Revision del Trabajo .

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en Su trabajo se revisa mediante consultas y reuniones con
el desempefio de sus labores. el supervisor para validar correccién, conformidad con
las normas y procedimientos legales establecidos.
Funciones y Responsabilidades

&) Preside los procedimientos de adjudicacién formales relacionados a las leyes y reglamentos que administra el Comisionado de
Seguros.

El Examina la prueba desfilada en las vistas administrativas, incluyendo el anélisis y el estudio técnico en seguros y otras é4reas
del derecho necesario para resolver las controversias presentadas ante este foro.

€ Redacta el informe o borrador que sirve de base para la resolucién de los casos, incluyendo la preparacién de las
determinaciones de hechos, conclusiones de derecho, la decisién que incluye las sanciones pertinentes y adjudicar, dicho
informe se convierte en la Resolucién del caso, que en ausencia de revision por un tribunal, adviene la decisién final del caso.

Prepara resoluciones para las solicitudes de reconsideracién presentadas.

Preside las vistas administrativas.

Atiende y resuelve los incidentes procesales que ocurran durante la vista.

Recopila la evidencia presentada para resolver los casos conforme a derecho, incluyendo el interrogar testigos y solicitarle a las
partes evidencia adicional a la presentada.

Redacta una minuta exacta y concisa de los procedimientos de todas las vistas.

Atiende y resuelve todos los planteamientos procesales que se sometan durante el procedimiento de adjudicacién incluyendo
solicitudes de vista, utilizacién de mecanismos de descubrimiento de pruebas, solicitudes de intervencion, estipulaciones, etc.

Emite citaciones para la comparecencia de testigos, 6rdenes para la produccion de documentos y 6rdenes protectoras cuando
sea necesario, bajo apercibimiento de desacato.

Juramenta testigos.

Prepara el expediente administrativo oficial que constituye la base para la accién tomada en un procedimiento de
adjudicacién.

Coordina con las agencias que correspondan en casos cuyos hechos planteen controversias adjudicables bajo la autoridad de
mas de una agencia.

o

Cuando proceda en derecho, puede ima}l)oner las siguientes sanciones: econémicas (multas y penalidades), correctivas (orden
de cubrir un menoscabo o atender las alegaciones de un asegurado), y dispositivas (orden de liquidacion de un regulado, la
revocacién de licencia o suspensién del permiso).
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Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificaciéon de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
Iuego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente comodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v’ Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios g planes de trabajo que le
ayudan a Illevar a cabo de forma mads efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v" Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v" Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion u ocupacién.



Posee conocimiento teérico y préctico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas esparfiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
esparfiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v' Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupaciéon y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Responsable de representar legalmente a la Oficina del Comisionado de Seguros y de completar
Proyectos de Ley y Reglamentos.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado de Juris Doctor de colegio o universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesién de abogado,
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Haber sido admitido a la préactica legal por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia profesional como Abogado; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Abogado en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podré requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secci6n 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

Lcda. Dorelisse Jfagbe Jiménez Fecw
Comisi¢pada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL EXAMINADOR PRINCIPAL

Banda: Supervisién _[ Cédigo de la Clase: CAG-3120
Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y especializado en el campo legal, que consiste en planificar, coordinar y supervisar los Oficiales
Examinadores de la OCS y en el estudio, analisis y solucién de casos de indole legal relacionados con el Codigo de
Seguros, su Reglamento y la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Naturaleza del Traba' .

:

» .
1h = .- Supervision Recibida
de considerable Trabaja bajo la supervision general del Director de la
Divisién.

" Complejidad y Resp
Realiza trabajo profesional
complejidad y responsabilidad

Tipo de Instrucciones que recibe
Recibe instrucciones generales sobre las tareas a
realizar y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio para ejecutar sus funciones.

. Revision del Trabajo
El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
informes, reuniones con el supervisor, la ponderacion de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Funciones y Responsabilidades

Coordina, planifica y supervisa el trabajo del personal de diferentes niveles a su cargo.

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

Preside los procedimientos de adjudicacién formales relacionados a las leyes y reglamentos que administra el Comisionado de
Seguros.

Examina la prueba desfilada en las vistas administrativas, incluyendo el analisis y el estudio técnico en seguros y otras 4reas
del derecho necesario para resolver las controversias presentadas ante éste foro.

Redacta el informe o borrador que sirve de base para la resolucién de los casos, incluyendo la preparacion de las
determinaciones de hechos, conclusiones de derecho, la decision que incluye las sanciones pertinentes y adjudicar, dicho
informe se convierte en la Resolucién del caso, que en ausencia de revisién por un tribunal, adviene la decisién final del caso.

El Prepara resoluciones para las solicitudes de reconsideracion presentadas.

Preside las vistas administrativas.

Atiende y resuelve los incidentes procesales que ocurran durante la vista.

€ Recopila la evidencia necesaria para resolver los casos presentados conforme a derecho, incluyendo el interrogar testigos y
solicitarle a las partes evidencia adicional a la presentada.

Redacta una minuta exacta y concisa de los procedimientos de todas las vistas.

Atiende y resuelve todos los planteamientos procesales que se sometan durante el procedimiento de adjudicacion, incluyendo
solicitudes de vista, utilizacién de mecanismos de descubrimiento de pruebas, solicitudes de intervencién, estipulaciones, etc.

Emite citaciones para la comparecencia de testigos, 6rdenes para la produccion de documentos y 6rdenes protectoras cuando
sea necesario, bajo apercibimiento de desacato.

£ Juramenta testigos.

Prepara el expediente administrativo oficial que constituye la base para la accién tomada en un procedimiento de
adjudicacion.

Coordina con las agencias que correspondan en casos cuyos hechos planteen controversias adjudicables bajo la autoridad de
maés de una agencia.

o

Cuando proceda en derecho, puede imponer las siguientes sanciones: econdmicas (multas y penalidades), correctivas (orden
de cubrir un menoscabo o atender las alegaciones de un asegurado), y dispositivas (orden de liquidacién de un regulado, la
revocacion de licencia o suspension del permiso).
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

v' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto

y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con

relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

V' Planificacién y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de acciéon y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v Orientacidn hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacion de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v’ Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente,

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

V' Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion,

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar vy
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar moultiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

V' Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desemperio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y el logro de los
objetivos institucionales delegados a la divisién / unidad.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de colegio o universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesion de abogado,
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Haber sido admitido a la préactica legal por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia en el ejercicio de la practica de la
profesién de abogado en la industria de seguros, dos (2) de éstos en funciones similares en complejidad y
responsabilidad a los que realiza un Oficial Examinador en el Servicio de Carrera de la OCS. Ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

. /
DMM/W‘WZ i maco At 2008
" Leda. Dorelis Juarbe Jimén Fecla/
Comijsionada
Oficina del Confisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL JURIDICO

Banda: Profesional y Especializada Cddigo de la Clase: CAG-4070
Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones y estudios de situaciones de indole juridica
para apoyar la gestién de asesoramiento legal.
plejidad y Responsabilidad . Su
Realiza  trabajo de  complejidad y Trabaja bajo la supervisién inmediata de un
responsabilidad relacionado con el anilisis de Abogado.

investigacion y estudio sobre casos y
planteamientos juridicos bajo la
responsabilidad de la Oficina del Comisionado
de Seguros.

__ Iipo de Instrucciones que recibe
Recibe instrucciones especificas y desempeiia
su trabajo conforme a las practicas y
procedimientos legales establecidos.

¥y

Revision del Trabajo
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, en forma
especifica y detallada para ver que el mismo esté
correcto y se ajuste a las normas y procedimientos
legales establecidos.

Funciones y Responsabilidades

g Investiga, estudia y analiza distintas situaciones y controversias de naturaleza legal que incluye:
analisis de los hechos, estudio de leyes, reglamentos, opiniones y jurisprudencia aplicable.

g Redacta borrador de informes con las determinaciones de hecho y conclusiones de derecho, asi como
las recomendaciones preliminares correspondientes.

g Prepara borrador de opiniones legales, relacionadas con el Cédigo de Seguro, los reglamentos
autorizados y promulgados por el mismo y otra jurisprudencia aplicable.

& Redacta en forma preliminar proyectos de 6rdenes.

g Redacta en forma preliminar Iproyec’tos de opiniones solicitadas por otras agencias, la industria de
seguros y el ptblico en general.

g Estudia y analiza los certificados de incorporacién presentados ante la Oficina del Comisionado de
Seguros.

g Estudia expedientes en la Divisién Legal y recomienda accién a seguir en los mismos.
& Prepara informes de las investigaciones legales que realiza.

@ Analiza proyectos y materia legislativa relacionados con las funciones de la Oficina del Comisionado
de Seguros.

g Contesta y prepara borrador de consultas y opiniones relacionadas al Cédigo de Seguros y sus
reglamentos, tanto a las divisiones adscritas a la oficina como externas.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender y esta alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervision
de la industria.

V' Pensamiento divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alld de lo obvio y formula soluciones
originales.

v' Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente comodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacion a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

V' Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma més efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accion y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v" Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v' Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacibn propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.



v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacién.

Posee conocimiento tedrico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce el proceso legislativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su 4rea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V' Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.
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Se expresa con claridad y precisién, tanto e
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesiébn u ocupacion y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticas a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar mdultiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Responsable de representar legalmente al Comisionado y de completar Proyectos de Ley y Reglamentos.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada, suplementado por 24 créditos de Escuela de Derecho.
Un (1) afio de experiencia técnica en el campo del Derecho.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y fuera de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefa este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

@ WM/A 2 fe magp Ao 200F

Lcda. Doreliss¢/Jugrbe Jiméne, Fedhd
Comigioglada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR

Banda: Supervisién | Codigo de la Clase: CAG-3130
Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo de campo oficial y de oficina que consiste en planificar, coordinar y evaluar el proceso de anélisis de investigaciones
(reclamaciones) del ptblico sobre las practicas contra las compatiias de sfiguros Sy el personal de seguros autorizado que se radican
ante la Oficina del Comisionado de Seguros.

f » Naturaleza ‘rabajo
Complejidad y Responsabilidad.

Realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en las investigaciones radicadas contra las
compafiias de seguros, agentes generales, agentes,
corredores, solicitadores y consultores de seguros

autorizados Eara determinar violaciones al Codigo de
Seguros y su Reglamento.

o de Instrucciones g

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones.

R

Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente. oordina y supervisa las funciones de
personal de menor jerarquia.

Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes que
somete y reuniones con el supervisor para verificar conformigad
con la legislacion, reglamentacion, normas y procedimientos
establecidos.

Funciones y Responsabilidades —W

Coordina, planifica y supervisa el trabajo de personal de diferentes niveles a su cargo.

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

Analiza investigaciones complejas personalmente y gor escrito, presentados por los clientes de la OCS contra los regulados y
cualquier otro individuo que participe en el negocio de los seguros.

procedimiento de investigacion y los documentos que deben someter para su registro e iniciar dicho procedimiento.

Estudia y refiere las investigaciones radicadas por escrito y el personal asignado se comunica con los reclamantes para
requerirles la documentacién que las sustenta por teléfono o por carta.

Atiende y entrevista a los asegurados que presentan las solicitudes de investigacién personalmente y les orienta sobre el
Efecttia labor de seguimiento a las partes involucradas en las querellas con respecto a la informacién que deben someter para
proseguir con la investigacion.

Analiza las contestaciones y pruebas sometidas por los qluerellados, conjuntamente con la informacién suministrada chr los
reclamantes con el proposito de recomendar el cierre del caso, determinar la necesidad de recopilar informacion adicional
mediante visitas personales a las oficinas de los querellados, entrevistas a ambas partes, o recomendar la celebracién de vistas
publicas.

Visita las oficinas de las compafiias de seguros y otro personal de seguros objeto de querellas para obtener informacién
adicional, corroborar sus declaraciones y las de los querellantes.

g Cita a las partes involucradas en las investigaciones cuando existen versiones contradictorias para recopilar informacién
adicional y mediar entre éstas para simplificar los aspectos relacionados con las querellas, de manera que se tomen acuerdos
definitivos

g Colabora con el supervisor en el disefio e implantaciéon del plan de trabajo en la oficina.

Asesora y orienta a personal de menor jerarquia en el desempefio de sus funciones.

Representa y sustituye al supervisor cuando es requerido.

Comparece a vistas ptiblicas que celebre la Oficina del Comisionado de Seguros y a los Tribunales de Justicia en calidad de
testigo en los casos e investigaciones en que intervino.

Contesta consultas de ciudadanos que acuden personalmente, consultas telefonicas y escritas complejas relacionadas con las
disposiciones del Cédigo de Seguros, su Reglamento y el procedimiento investigativo.

Redacta comunicaciones, memorandos e informes sobre las investigaciones asignadas.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ios
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimijento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislaciéon y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

V" Razonamiento Cuantitativo
Razona, analiza y genera conclusiones derivadas

de datos numéricos; se siente comodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud Ia
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacion a los servicios de su 4rea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma m4s efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v' Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento tedrico y practico del cédigo
de seguros.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
industria de seguros.

Recopila informacién verbal y escrita relevante
para su investigacion.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espaifiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus comparieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
esparfiol.

v"  Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v Ltica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacion y del servicio
ptblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalta el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tiene gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logros de los
objetivos institucionales para la divisién / unidad de la OCS.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere, regularmente, hablar y escuchar, caminar, estar de pie, usar los dedos de las manos para
manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada, distante y periferal.
Habilidad para inspeccionar y supervisar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en una o més de las
siguientes areas dentro del campo de los seguros: suscripcion, reclamaciones, emisién de pélizas o
servicios al asegurado; dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Oficial de Servicio al Consumidor en el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Ntm. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

- /
MM% Z 4&/94470 Ao 2007
Lcda. Doreliijfarbe ]imél(ey Fecha/
Congisjonada

Oficina del Comti$ionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS AL PRODUCTOR

Banda: Supervision Codigo de la Clase: CAG-3140

Propésitos y Objetivos del Puesto |
Trabajo que consiste en planificar, coordinar y supervisar los procesos de: expedicién de licencias y
educaci6én continua manteniendo las relaciones efectivas con los productores ofreciendo atenciény
orientacion de excelencia sobre las practicas de la industria de seguros. Orienta y resuelve consultas
relacionadas con los servicios prestados por los productores proveedores de seguros.
. ' . Naturaleza del Trabajo. ..
] ac ? _ Supervision Recibida .
Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes y
pecificos en situaciones nuevas.

Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

0«:/
Su trabajo se revisa mediante informes diarios y
semanales para cotejar correccién, exactitud y
tiempo y determina conformidad con las
instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades .

Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a cargo.

Ejerce iniciativa y criterio propio, y consulta
con su superior en situaciones imprevistas.

[

Iy

Asesora, adiestra y orienta a personal de menor jerarquia.

)

Atiende eficiente y cortésmente toda llamada y resolverla en el menor tiempo posible.

m

Ofrece informacién fiel y exacta sobre los derechos que cobijan al ciudadano en cualquier transaccién de
seguros.

m,

Contesta las llamadas de productores y se compromete en proveerle la informacioén solicitada.

(o

Incorpora toda nueva informacion o asignaciones especiales en beneficio del interés piiblico.

m

Toma decisiones en casos complejos, cuando el caso lo amerite.

)

Aclara dudas sobre las normas y reglamentos que rigen la industria de seguros.

)

Analiza y contesta consultas presentadas por los representantes de la industria relacionados con las practicas de
la industria de seguros.

@

Canaliza al 4rea correspondiente cualquier situacién fuera de su control o de su area de trabajo.

[

Lleva a cabo cualquier otra tarea relacionada que sea necesario para cumplir con el propésito del puesto.

[y

Coordina la emision del proceso de las licencias que la OCS otorga.

Asiste en el proceso de exdmenes a candidatos a licencia.

)

@

Apoya la planificacion, coordinaciéon y supervisién de los procesos de educacién continua.

(m

Participa, coordinar y supervisa los procesos relacionados a los requisitos de Educacién Continua para la
renovacion y expedicion de licencias de acuerdo al Cédigo de Seguros.

190



Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ilos
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja mdltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estdi alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede CFenerar conclusiones y recomendaciones
uego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v" Uso de Computadoras
Posee dominio del uso de las computadoras y

las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma més efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacion de reclamaciones, consultas e
investigaciones.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espaiiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacién

Escucha con atenciéon cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

V' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesiéon u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacién y direccién y logros de los
objetivos de la divisién / unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada, distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia técnica o administrativa
en funciones de servicios al cliente (productor o consumidor) en el campo de los seguros. Dos (2) de éstos
en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Oficial de Servicios al Productor
en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

/
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
PROGRAMADOR PRINCIPAL DE SISTEMAS DE INFORMACION

Banda: Supervisién Cédigo de la Clase: CAG-3150
Propositos y Objetivos del Puesto
[ o
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién, desarrollo,
prueba y documentacién de programas de sistemas electrénicos en la Oficina del Comisionado de Seguros.
s o ' «Naturaleza del Trabajo™ .~ = .
Complejidad y Responsabilidad . .. Supervision Recibida
Realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad  relacionado con el andlisis vy

programaciéon de los sistemas de procesamiento
electrénico de datos.

Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico.

iie S i - . e ,'55 .
Tipo de Instrucciones querecibe Revision del Trabajo
Recibe instrucciones de trabajo generales.  Ejerce El trabajo es evaluado mediante informes y en
iniciativa e independencia de criteric al aplicar los reuniones de supervision y la ponderaciéon de los

principios y técnicas de su campo y siguiendo resultados en el logro de los objetivos de su unidad.
instrucciones generales.

Funciones y Responsabilidades

g Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
g Colabora en la redaccién de procedimientos.

g Desarrolla la l6gica, codificacién, correccién, pruebas, implantacién, documentacién y mantenimiento de los
programas de acuerdo a su complejidad técnica.

[y

=)  Participa en los estudios de viabilidad para mecanizar areas de trabajo que funcionan manualmente.

@

Entrevista para recopilar datos.

)

Estudia y analiza especificaciones de informacion para las distintas aplicaciones a ser programadas.

(y

Orienta a Programadores/as de menor jerarquia y otro personal relacionado con su rea de trabajo.

@

Evaltia y corrige programas existentes para aumentar su eficiencia.

& Preparaestimados de tiempo para programas y otros trabajos relacionados.
Redacta cartas, informes y memorandos relacionados con el desempefio de su labor.
® Lleva a cabo el disefio y desarrollo de la logica, codificacién, correccién, pruebas, documentacién y

mantenimiento de los sistemas de informacién computadorizadas.
Prepara las bases de datos que se han de utilizar en los sistemas de informacién.

Prepara flujogramas, datagramas y graficas sobre los programas desarrollados internamente para mejorar su
entendimiento y documentacién.

g Define procedimientos eficientes para la recopilacién, procesamiento y distribucién de la informacién que entrara
y producira el sistema automatizado para todas las areas envueltas en la operacién del sistema nuevo. Estos
deben incluir el control de calidad de cada uno de los procesos.
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Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ilos
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja miltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervisién
de la industria.

v' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v’ Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relaciéon a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

V' Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones
Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v' Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v" Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.



v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacioén.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
programacion de sistemas de informacién.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la informética en el sector publico.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaifieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesiéon u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el mdximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollos de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es relevante para el logro de la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente. Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado. De ser necesario se le puede requerir salir en y fuera de horas laborables, a realizar
tareas y/o funciones relacionadas a su puesto.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias de Computadora o Ingenieria de Sistemas de Informacién de
colegio o universidad acreditada que incluya o este suplementado por un minimo de dieciocho (18) créditos en
cursos de procesamiento electrénico de datos y lenguajes técnicos en programaciéon. Cuatro (4) afios de experiencia
en funciones de programacion.

REQUISITOS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus
aplicaciones. Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

pitliree, /}%'M Z & ppago 222008
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Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
SUPERVISOR DE ANALISIS FINANCIERO Y ADMISIONES

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3160
L Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar las funciones del Centro
Internacional de Se .

Naturaleza del Trabajo
Complejidad y Responsabilidad
Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

Tipo de Instrucciones que recibe
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo
a realizar y tiene amplia libertad de accién,
criterio y juicio propio para desempefiar sus
funciones.

wiwia

Supervision Recibida
Trabaja bajo la supervisién general del Director de
la Oficina del Centro Internacional de Seguros.
Revision del Trabajo
El desempefio de sus funciones es evaluado
mediante informes, reuniones con el Director de la
Oficina, la ponderacién de los resultados y el
impacto del trabajo realizado para el logro de los
objetivos de su unidad.

g Funciones y Responsabilidades L ]

Planifica, coordina y supervisa el trabajo y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de
diferentes niveles del CIS, Estadisticas y Analisis Financiero y Admisiones.

Prepara planes de trabajos y los procedimientos necesarios para llevar a cabo el trabajo del CIS.

g Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para
mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que
surgen.

g Realiza los estudios necesarios para emitir cartas circulares o preparar reglamentos.

@ Planifica, coordina y supervisa las auditorias (exdmenes) a las entidades del Centro Internacional de
Seguros.

Realiza investigaciones de situaciones internas de trabajo.

g Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros
documentos similares a estos.

® Implanta, supervisa y evalia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo:
reclutamiento, seleccién, adiestramiento, desarrollo y la gerencia de desempefio.

(my

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

@

Analiza y contesta consultas sobre los asuntos bajo su responsabilidad.

[ty

Sustituye al Director de Analisis Financiero cuando le es requerido.

Redacta cartas, informes, memorandos entre otros relacionados con las funciones que lleva a cabo.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar A4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informaci6n relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
la interrelacién que tienen con los clientes
Internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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con prontitud la
recisa y
ajo  su

Canaliza y proporciona
informacién y la orientacion correcta,
oportuna de asuntos que estin
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v’ Planificacién y Organizacién

Prepara itinerarios g planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

V' Otrientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su

trabajo.
Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesi6n u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y précticas de la
tramitacion de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y af)lica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su 4rea de trabajo.

v Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V" Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

V' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacion
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar 'y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desemperio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas |y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalaa el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacién (Misién y Metas Estratégicas).

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con treinta (30) créditos
en contabilidad que incluya un curso de auditoria o intervencién de cuentas, contabilidad avanzada y seis
(6) créditos en Finanzas. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo relacionado con la auditoria y
contabilidad de cuentas de seguros, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Examinador Principal en la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Aprobar los cursos de Educacién
Continua, seminarios y certificaciones requeridas por la OCS, con una calificaci6n aceptable. Se le podra
requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secci6n 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

onehn W/W’j 1 b oo te 2207

Lcda. Dorelisse/Jyiarbe Jimé Fedha
Comisignada
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
SUPERVISOR DE DIVISION ACTUARIAL

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3170
_Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo especializado que consiste en la planificacién, coordinacién y supervision de estudios y
evaluaciones actuariales en la Oficina del Comisionado de Seguros.
,, g Naturaleza del Trabajo ,
Complejidad y Responsabilidad Supervision Recibida
Realiza trabajo de considerable complejidad y Recibe instrucciones generales ocasionalmente de un
responsabilidad, relacionado con la planificacién y funcionario de superior jerarquia para el desempefio de
coordinacién de estudios y evaluaciones actuariales sus labores.
para verificar conformidad con los requisitos de ley
aplicables. »
Tipo de Instrucciones que recibe .
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempeiio de sus funciones.

. Revision del Trabajo
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes y logros obtenidos.

Funciones y Responsabilidades

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

& Colabora en la planificacién, direccién y supervision del analisis y evaluacién de los contratos, reglas, endosos, aditamentos,
archivos, planes tarifarios y tipos de primas de polizas de seguros.

g Colabora con la Divisién de Exdmenes (Conducta de Mercado), en la planificacién, direccién y supervisiéon de los Erocesos de
analisis y verificacién de las practicas de evaluacion de riesgos (“risk management”, “underwriting” y otros) y elaboracion de

tarifas de las aseguradoras.

g Colabora en colaboracion con la Divisién de Exdmenes (Conducta de Mercado), en la planificacién, direccién y supervisién de
las investigaciones en las oficinas de las aseguradoras (“on site”) para corroborar el cumplimiento con’los criterios de
evaluacion de riesgos y elaboracion de tarifas presentadas en la radicacion a la OCS.

£) Colabora en colaboracién con la Division de Exdamenes (Conducta de Mercado), en la planificacién, direccién y supervision del
proceso de evaluaci6n de solvencia (“solvency monitoring”) a las compafifas aseguradoras.

& Colabora en el disefio y la planificacién de las estrategias y el plan de trabajo que se lleva a cabo en la divisién / unidad.

Lleva a cabo los estudios actuariales necesarios de aseguradores gubernamentales tales como el Fondo del Seguro del Estado,
la Administracién de Compensaciones por Accidentes g: Automéviles y la Administracién de los Sistemas de Retiro, con el fin
de determinar la solvencia de dichas entidades, si los tipos de primas qiie cobran son adecuados y si las reservas separadas son
suficientes para cubrir reclamaciones futuras.

g Revisa y recomienda la aprobacién de formularios de pélizas, endosos, aditamentos, archivos complejos de reglas, planes
tarifarios y ﬁﬁ»os de primas sometidas por los aseguradores y organismos tarifadores con el propésito de verificar que los
mismos cumplen con los requisitos de ley aplicables.

E) Participa en los exdimenes peri6dicos de los organismos tarifadores.

Asesora, orienta y atiende a funcionarios y empleados sobre materia de seguros.

g Comparece como testigo pericial ante los Tribunales de Puerto Rico o vistas administrativas en materias de seguros.

Sustituye al Director durante su ausencia o cuando le es requerido.

Participa en el analisis de todo lo relacionado con las cubiertas de seguros y las primas correspondientes a los planes médicos
para los empleados de gobierno.

Coordina, planifica y dirige el trabajo del personal de diferentes niveles a su cargo.

El Asesora, adiestray orienta a personal de menor jerarquia.

Implanta, supervisa y evaltia la practica de recursos humanos del personal a su cargo: reclutamiento, seleccion,

adiestramiento, desarrollo, gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.
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Competencias del Puesto

V" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Ios
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V" Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mads alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto

y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con

relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

V' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de acciébn y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento tedrico ractico del
: y
proceso actuarial.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
técnicas actuariales.

Conoce el mercado de seguros y aplica las leyes
y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.



Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V" Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacion y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logros de los
objetivos institucionales de la divisién / unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestro en Ciencias Actuariales o Matematicas de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia profesional en el campo actuarial relacionada con seguros; dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Actuario Principal en el Servicio de
Carrera de la OCS. Aprobar los cursos de Educacién Continua, seminario y certificaciones de la
“ American Institute of Actuaries” requeridas por la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico. Aprobar los cursos de Educacién Continua, seminarios y certificaciones de la
“American Institute of Actuaries” u otos organismos profesionales requeridas por la OCS con una
calificacién aceptable. Bilingiie (inglés y espafiol)

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

&MMW% Z Lo mavo Ao 2o00f

Lcda. Dorehss rbe Jimén Fedha/
Comj ada

Oficina del Com onado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
SUPERVISOR DE EXAMENES

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3180

Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar los exdmenes regulares / especiales / de
conducta de mercado de las operaciones de las compafiias de seguros, compafiias del Centro Internacional de
Seguros y otras entidades aseguradoras.

~ Supervision Recibida =
Trabaja bajo la supervision general del Director de
la Divisién de Exdmenes quien ocasionalmente, le
imparte instrucciones generales.

Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad colaborando con el Jefe de la
Divisibn en la supervision de los examenes
regulares / especiales / de conducta de mercado, de
transacciones fiscales efectuadas en compaififas
aseguradoras, organizaciones de servicios de salud,
corredores y agentes para determinar la solvencia
econémica y cumplimiento con el Coédigo de
Seguros de Puerto Rico y sus reglamentos.
Tipo de Instruccionesque recibe L . . Revision del Trabajo
Posee libertad para tomar las decisiones necesarias Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y
dentro del area de trabajo y ejerce iniciativa y la evaluacién de los resultados obtenidos.
criterio propio en la realizacion de sus funciones.

Funciones y Responsabilidades

Examenes Regulares

@

Planifica, coordina y supervisa las funciones del personal a su cargo para llevar a cabo las funciones de
examenes regulares / especiales / de conducta de mercado.

&) Prepara planes de trabajo y los procedimientos necesarios para llevar a cabo el trabajo de su unidad.

Realiza los estudios necesarios para emitir cartas circulares o proponer reglamentacion.

Asiste en la evaluacién de informes de aseguradores, reaseguradores y organizadores de servicios de salud a fin
de preparar las 6rdenes que procedan.

g Participa en la organizacién y coordinacién de adiestramientos para los Examinadores de Compariia de Seguros.

Analiza y contesta consultas sobre los asuntos bajo su responsabilidad.

Colabora en la asignaciéon y seguimiento del trabajo.

Recopila las estadisticas sobre la labor realizada a fin de preparar los informes correspondientes.

Representa y sustituye al Director de la Divisién durante sus ausencias, vacaciones o cuando le sea requerido.

Coordina, planifica y dirige el trabajo del personal de diferentes niveles a su cargo.

g Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

m

Implanta, supervisa y evalda la préctica de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento, seleccion,
adiestramiento, desarrollo, gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.
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Funciones y Responsabilidades

Conducta de Mercado

Colabora en la planificacién, direccién y sup
i

Sl

ervision de los procesos de analisis y verificacion de las practicas de

evaluacién de riesgos (“risk management”, “underwriting” y otros) y elaboracién de tarifas de las aseguradoras.

Colabora en la planificaci6n, direccion y supervisién de las investigaciones en las oficinas de las aseguradoras

(“on site”) para corroborar el cumplimiento con los criterios de evaluacién de riesgos y elaboracién de tarifas
presentadas en la radicacion a la OCS.

Colabora en la planificacién, direccién y supervisién del proceso de evaluacién de solvencia (“solvency
monitoring”) a las compafiias aseguradoras.
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Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  priblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelaciéon entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Calidad y Servicio
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Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

V" Planificacién y Organizacién
Prepara itinerarios

ayudan a llevar a ca
funciones de su puesto.

%/ planes de trabajo que le
o de forma mads efectiva las

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v" Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
auditoria o intervencién de cuentas.

Conoce y aplica el proceso de auditoria.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espaiiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalua el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas  administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalia el desemperio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logro de los
objetivos institucionales para la divisién / unidad de la OCS.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente, caminar, hablar, escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada, distantes
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administraciéon de Empresas de colegio o universidad acreditada, con 30 créditos en
Contabilidad que incluya un curso en Auditoria o Intervencién de Cuentas, Contabilidad Avanzada y
seis (6) créditos en Finanzas. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con la auditoria y
contabilidad de cuentas de seguros, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Examinador Principal en la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presion con margenes de tiempo limitando. Aprobar los cursos de Educacion
Continua, seminarios y certificaciones requeridas por la OCS con una calificacién aceptable. Se le podra
requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Ntim. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

_Z&g//’)’)dq() Ao 2008
Fécbh

Comngisjonada
Oficina del Comisionado de Seguros

WM&%
/" Lecda. Dorelizj]zﬂarbe ]imé(‘y/
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

Banda: Supervision ] Codigo de la Clase: CAG-3190

Propositos y Objetivos del Puesto:-

Trabajo administrativo que consiste en la supervision o realizacién de tareas administrativas relacionadas con
servicios o actividades operacionales.

.
pervision Recibida
Trababa bajo la supervisién general de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes al puesto y especificas
en situaciones imprevistas.

ad en
la supervision de una unidad funcional dedicada a
tareas oficinescas o a servicios auxiliares donde el
trabajo es variado y de alguna dificultad. Puede
identificarse empleados asistiendo en la supervisioén
del personal oficinesco y secretarial asignado a
alguna unidad de trabajo en la Oficina del
Comisionado de Seguros, o también puede realizar
trabajo de alguna complejidad relacionado con
servicios o actividades operacionales en la Agencia.

Tipo de Instrucciones que reci
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus labores.

\ , Revision del Trabajo
Su trabajo se revisa mediante los informes orales y
escritos que rinde para determinar conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.
Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

& Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquia.

Asigna, revisa y supervisa actividades oficinescas o de servicios auxiliares de alguna responsabilidad que realiza personal
subalterno.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad y orienta al personal bajo su supervisién sobre las normas,
reglamentos y procedimientos relacionados con el trabajo bajo su responsabilidad.

& Preparay rinde informes relacionados con las funciones bajo su supervision.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Coordina y realiza funciones de naturaleza variada relacionadas con la conservacion, el procesamiento, archivo y control de
documentos.

Ofrece informaci6n relacionada con las funciones bajo su responsabilidad a funcionarios de la Agendia o el ptiblico en general,
de ser aplicable.

&) Lleva récords relacionados con su drea de trabajo y prepara aquellos informes que sean requeridos.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la realizacién o supervisién de actividades administrativas o de servicios
auxiliares en la agencia.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma o para un funcionario de mayor jerarquia relacionada con las actividades bajo
su responsabilidad.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias cuando se le solicita.

Encargado de supervisar los procesos relacionados a la administracién de documentos.

Supervisa la prestacién de listas de disposicién de documentos, de propiedad excedente y material rehusable.

Implanta, supervisa y evalta la practica de recursos humanos del personal a su cargo: reclutamiento, seleccin,

adiestramiento, desarrollo, gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja mualtiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
uego cfe analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

V" Razonamiento Cuantitativo
Razona, analiza y genera conclusiones derivadas

de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

V' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucidn de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

V' Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y practicas de
los sistemas de compras, suministros, almacén y
archivo.

Conoce y aplica los reglamentos de
administracion de éstos sistemas en el sector
prblico.



Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones,

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v" Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
esparfiol.

V' Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigtiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
ptblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posible
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizaciéon. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaliia el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las Funciones del puesto tiene gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logros de los
objetivos institucionales para la divisién / unidad de la OCS.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, ocasionalmente se requiere estar de pie, sentarse,
usar los dedos de las manos para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo.
Visién cerrada distante y periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a
cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora, scanner y triturador de papeles.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia administrativa o de
supervisién; dos (2) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un
Auxiliar de Administracién en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico. De ser necesario, se le puede solicitar su disponibilidad para supervisar trabajos de
mantenimiento fuera de la jornada regular de trabajo.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secci6én 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

AW&M/};% LK rago l 2008

“Lcda. Dorelisse Jagbe ]iménez(/ Fecha/

Comisipnada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Gobierno de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
SUPERVISOR DIVISION DE ASEGURADORES Y REASEGURADORES INTERNACIONALES

Banda: Supervision | Cédigo de la Clase: CAG - 3210
Propdsitos y Objetivos del Puesto
Trabajo gerencial y especializado relacionado con la planificacién, administracién, cumplimiento, direccién

y supervisién de las funciones y responsabilidades de la Divisién del Centro Internacional de Seguros.
Supervisién Recibida

Trabaja bajo la supervision general de Director del Centro
Internacional de Seguros.

Complejidad y Responsa o
Realiza  trabajo de gran complejidad y
responsabilidad, en la planificacién , coordinacién y
supervisién del Centro Internacional de Seguros

Tipo de Instrucciones que recibe
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar y tiene amplia libertad de accién, criterio y
juicio propio para ejecutar sus funciones.

,« . Revisi6n del Trabajo = e
El desempefio de las funciones es evaluado mediante la
evaluacion de los informes orales y escritos sobre el
trabajo realizado.

Funciones y Responsabilidades

Colabora con el Director de la Divisién de Aseguradores y Reaseguradores Internacionales
asuntos relacionados con la administracién y establecimiento de aseguradores y
reaseguradores de la industria de seguros.

g Colabora en la planificacién, direccién, administracién, coordinacién, supervision y
evaluacién del trabajo y todas las actividades que se desarrollan en la Division.

g Desarrolla y establece reglamentacién, ordenes, normas y procedimientos necesarios para dar
cumplimiento a las disposiciones legales requeridas.

g Estudiay analiza los problemas de operacién que surgen o sean requeridas para mantener la
mayor eficiencia y rendimiento, conforme a los objetivos y a las prioridades que surjan.

Planifica y supervisa la evaluacién de informes anuales, estados financieros de las
aseguradoras y Reaseguradoras Internacionales.

g Colabora con el Director de la Divisién de Aseguradores y Reaseguradores Internacionales en
la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras dependencias estatales que
intervienen en materias de interés mutuo.

@ Responsable de supervisar y evaluar las précticas de recursos humanos del personal a su
cargo: reclutamiento, seleccién, adiestramiento, evaluacién y desarrollo de la gerencia de
desemperio.

Responsable de revisar el contenido de estudios técnicos especializados, informes, solicitudes
de certificados de Autoridad, formularios y/o cualquier otra informacién o documentos que
la OCS requiera mediante reglamentacién u orden.
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Competencias del Puesto

\
v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

v' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v' Agilidad Mental

Maneja muiltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ia
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con

relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion.
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Posee conocimiento teérico y practico del
proceso actuarial.

Conoce los principios, métodos y practicas de
las técnicas actuariales.

Conoce el mercado de seguros y aplica las leyes
y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaifieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesibn u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las précticas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metéddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacién.

217



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y la consecucién
de los logros y objetivos programaticos e institucionales de la Divisién / Unidad de Trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar, inspeccionar y establecer equipos de trabajos efectivos.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con concentracién en
finanzas. Seis afios de experiencia en trabajo realizando anélisis de estados financieros y transacciones
comerciales de aseguradores y organizaciones de servicios de salud, dos (2) de estos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Analista Financiero Principal en el servicio de
carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presiéon con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico. Dominio del Idioma Ingles, tanto hablado como escrito.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y responsabilidades que
se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros, a partir del 18 de junio de
2010.

En Guaynabo, Puerto Rico a 18 de junio de 2010.

-

1Bdurs 210

CPCU, ARe, AU Fecha

Comisonado
Oficina del Comisionado de Seguros

Ramén L. Cruz Col
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR CONDUCTA DEL MERCDO

Banda: Gerencial | Cédigo de la Clase: CAG - 2090
Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial en la realizacion de tareas de planificacion, direccién y supervisién de los procesos de examenes de
conducta del mercado de las compaiiias de seguros, compaiiias del Centro Internacional de Seguros y otras entidades
aseguradoras, colaborando con el (la) Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado de Seguros.

Naturaleza del Trabajo
.. Complejidad y Responsabilidad . :
Realiza  trabajo de gran complejidad y Trabaja bajo la supervision general de un Comisionado
responsabilidad. Auxiliar.

" Tipo de Instrucciones que recibe - __Revision del Trabajo
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
realizar y tiene amplia libertad de accién, criterio y informes, reuniones con el supervisor, la ponderacion de
juicio propio para ejecutar sus funciones. los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Funciones y Responsabilidades

Supervision Recibida

g Colabora con el Comisionado Auxiliar en la planificacién, direccién, supervisién y evaluacién del trabajo de la
divisién y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de diferentes niveles.

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia que supervisa.

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos propios de la divisién de Conducta del Mercado.

)

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que surgen.

@

Sustituye al (la) Comisionado Auxiliar cuando le es requerido.

m

Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su éarea de
responsabilidad.

o

Colabora con el (la{ Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras
dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

il

Es responsable de formular e implantar el Plan de Trabajo de acuerdo al Plan Estratégico anual de su érea,
definir metas y objetivos y dar seguimiento en su implantacién.

m

Implanta las practicas de Recursos Humanos del personal a su car%o: reclutamiento, seleccion, adiestramiento,
desarrollo y la gerencia de desempefio de acuerdo a las normas establecidas en la agencia.

o

Planifica, dirige y supervisa los procesos de conducta de mercado.

m

Planifica, dirige y supervisa los procesos de andlisis y verificacion de las practicas de evaluacion de riesgos (“risk
management anc}ll underwriting”).

Planifica, dirige y supervisa las investigaciones en las oficinas de las aseguradoras (“on site”) para corroborar el
Slcr:nsplimiento con los criterios de evaluacion de riesgos y elaboracién de tarifas presentadas en la radicacion a la

@

Planifica, dirige y supervisa el proceso de evaluacién de solvencia (“solvency monitoring”) a las companias
aseguradoras.




Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental. = Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Megjoramiento de Procesos

Entiende la interrelacion entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

v' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente comodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misi6n,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
la interrelacién que tienen con los clientes
mternos y externos.

v' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ia
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacion a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios g planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v" Solucidén de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacién.

Posee conocimiento tedrico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisiéon los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y af)lica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencidén cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espaiiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

V' Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesiéon u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metodico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempeiio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuesto y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas vy
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaliia el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENG

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacion (Mision y Metas Estratégicas).

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramie{ntas necesarias para realizar el trabajo. Visi6n cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisor o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUIERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con 30 créditos en
Contabilidad que incluya un curso en Auditoria o Intervencién de Cuentas, Contabilidad Avanzada y
seis (6) créditos en Finanzas. Seis (6) afics de experiencia progresiva en trabajos relacionados con la
auditoria y contabilidad de cuentas de seguros, dos (2) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad
similar a Jas que realiza un Supervisor de Cumplimiento en la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién cor: méargenes de tiempo limitado. Aprobar los cursos de Educacién
Continua, seminarios y certificaciones requeridas por la OCS, con una calificacién aceptable, Se le podra
requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempenia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Niim. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Priblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del de 2009.

—

En (ﬁuaypaﬁjo’;—i;{féi«;o Ricoa (t de A4wSt>_ de 2009.
¥

Ramoén L. Cruz Colén U, ARe, AU T 60 1003
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Sedwyos

Aprobado por OGP 7/31/2009 3\



Oficina del Comisionado de Seguros
Gobierno de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION DE ASEGURADORES Y REASEGURADORES INTERNACIONALES

Banda: Gerencial | Cédigo de la Clase: CAG - 2025

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial y especializado relacionado con la planificacién, administracién, cumplimiento, direccién
y supervisién de las funciones y responsabilidades de la Divisién de Aseguradores y Reaseguradores

Internacionales, encargada de implantar las disposiciones del Capitulo 61 del Cédigo de Seguros.

»,0 B A e

Realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad, en la planificacién, coordinacién y
supervision de la Division de Aseguradores y
Reaseguradores Internacionales.

Trabaja bajo la supervisién general del Comisionado
Auxiliar, quien le da instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones.

Tipo de Instrucciones que recibe sion del Trabajo =

El desempefio de las funciones es evaluado mediante la
evaluacién de los informes orales y escritos sobre el
trabajo realizado.

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones.

Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y dirige el trabajo del personal a cargo.

Prepara planes de trabajo y los procedimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Dirige los asuntos relacionados con la administracién y establecimiento de aseguradores y reaseguradores
internacionales, de conformidad con las directrices que recibe.

Planifica, dirige, administra, coordina, supervisa y evalta el trabajo y todas las actividades que se desarrollan en la
Divisién de Aseguradores y Reaseguradores Internacionales.

Desarrolla y establece reglamentacién, 6rdenes, normas y procedimientos necesarios para dar cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables a los aseguradores y reaseguradores internacionales.

Estudia y analiza los problemas de operacién que surgen o son requeridos para mantener la mayor eficiencia y
rendimiento, conforme a los objetivos de la OCS y a las directrices que recibe.

Planifica y supervisa la evaluacién de informes y estados financieros de los aseguradores y reaseguradores
internacionales.

Coordina con funcionarios de agencias federales y otras dependencias estatales que intervienen en materias de
interés mutuo.

ooy

L) T R 1 I )

Supervisa y evalua las practicas del personal a su cargo.

& Revisa el contenido de estudios técnicos especializados, informes, solicitudes de certificados de autoridad, estados
financieros, formularios o cualquier otra informacién o documentos que la OCS requiera mediante reglamentacién
u orden.

Prepara estados financieros y revisa aquellos donde interviene el personal bajo su cargo para verificar si estdn
correctos.

Revisa los informes sobre la verificacién de cumplimiento de los requisitos dispuestos por el Cédigo de Seguros
para la organizacién, habilitacién econémica y autorizacién de los aseguradores y reaseguradores internacionales

Revisa solicitudes e informes presentados por aseguradores y reaseguradores internacionales para obtener la
autorizacién para realizar ciertas transacciones.

& Realiza evaluaciones de las solicitudes de admisién, asi como transacciones de compraventa y fusiones de
aseguradores y reaseguradores internacionales, establecidos o a establecerse al amparo del Cédigo de Seguros.

Recopila las estadisticas sobre la labor realizada a fin de preparar los informes correspondientes.

Planifica y lleva a cabo estudios e informes sobre diversos asuntos que le sean asignados por sus supervisores y

asiste en la preparacién y emisién de cartas circulares, normativas, reglas y reglamentos.
Ejecuta las funciones y los procesos de la Divisién de Aseguradores y Reaseguradores Internacionales con
puntualidad y rapidez.

I
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  pblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

v' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para  identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdin bajo su
consideracién,

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabag'o que le
ayudan a llevar a cabo de forma més efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones
que no pueda resolver en su unidad de trabajo.

v QOrientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto
Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion.



Posee conocimiento tedrico y préctico del
proceso actuarial.

Conoce los principios, métodos y practicas de
las técnicas actuariales.

Conoce el mercado de seguros y aplica las leyes
y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espariol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales,

v’ Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espariol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesiéon u ocupaciéon y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion,



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y la consecucién
de los logros y objetivos programaticos e institucionales de la Divisién / Unidad de Trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar, inspeccionar y establecer equipos de trabajos efectivos.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con concentracién en
finanzas. Seis (6) afios de experiencia en trabajo realizando analisis de estados financieros y transacciones
comerciales de aseguradores y organizaciones de servicios de salud, dos (2) de estos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Analista Financiero Principal en el servicio de
carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico. Dominio del Idioma Ingles, tanto hablado como escrito.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y responsabilidades que
se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntum. 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, y
la Ley Num. 399 de 22 de septiembre de 2004, por la presente aprobamos la precedente enmienda a esta
clase, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Seguros, a partir del 28 de diciembre de 2011.

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU Fecha

Comisonado
Oficina del Comisionado de Seguros
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