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DEFINICIONES

ARTICULO 14

Los siguientes términos usados en este Reglarnento tienen

el significado que a continuaci6n se expresa:

1. Ley

La Ley NCimero 166 del 11 de agosto de 1988 que crea

la Corporaciôri de Sequros AgrIcolas.

2. Pegiamento

Reglarnento de Personal de la Corporaciôn de Seguros

Agricolas basado en la Ley NQmero 166 de 1988 y en

la Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida

corno “Ley de Personal del Servicio PCbiico de Puerto

Rico”.

3. Corpcraciôn

Corporaciôn de Seguros Agricolas creada mediante la

Ley Nurnero 166 de 1988 adscrita al Departarnento de

Agriculture de Puerto Rico cuya finalidad es prove€r

seguros agricolas a los agricuitores para

protegerlos contra pérdidas causadas por peligros

natural es.

4. Junta de Directores

Grupo de personas presidido por ci Secretaric c

Aaricultura e iritegrado por los siguierte

rniernhros: El Decano de la Facuited de Cienc

Agricolas del Recinto de Mayaguez de Ia Universdac

de Puerto Pico, un representante del Barcc

Gubernarrental de Fornento y dos agricuitores ca

fide norrradcs por el Gobernador ccr. e cor:sec

conserrrento dcl Senado de Puerto Rico.
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5. Principio de Mrito

Principio establecido en la Ley de Personal del

Servicio Pciblico de Puerto Pico que dice “que los

empleados pfiblicos deben ser seleccionados,

ascendjdos, retenidos y tratados en todo lo

referente a su empleo sin discrimen por razories de

raza, color, sexo, riacimiento, edad, origen o

condiciôn social, ni por sus ideas poilticas o

religiosas”.

6. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Se refiere a los siguientes trminos:

a. Clasificacjón de puestos;

b. reclutarniento y selecciôn;

c. ascensos, trasiados y descensos;

d. adiestramiento y

e. retenciôn en el empleo.

7. Director Ejecutivo

Prirrer oficial ejecutivo de la Corporacn,

responsable de su administraciôn general.

8. Supervisor

Errpleado que tiene a su cargo la responsabilidad ce

planificar y diricir ci trabajo de otros y de velar

por su desarrol1c.

9. Oficia de Personal

Funcionarjo encargado del Prograrna de AdrnirJstracir

de Personal en la Corporaci6n.

io. Autorjdac3 Nor-inadora

El Director Ejecutivo o su representante autorizadc..

. Ncrr-ar- de Pec2utarento

LaE c5eterr-iracjones er cuantc a reau:scs

exrenes para ingreso a une ciase de puestc.
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12. Examen

Prueba escrita, oral, fIsica, c3e ejecuciôn,

evaluaciones de experiencia y preparaciôn, u otras

sirnilares para la selecciôn o ascenso de personal.

13. Elegible

Una persona cuyo nombre figura en el registro de

candidatos elegibles para ocupar puestos en la

Corporaciôn.

14. Registro de Elegibles

Una lista de nombres de personas que han cualificado

para ser considerados para nombrarniento en una clase

d e t. e r m in ad a.

15. Norrhrarniento

Designaciôn oficial de una persona para realizar

determinadas funciones.

16. PerIodo Probatorio

Térrnino de tiempo definido durante el cual un

empleado est en perlodo de adiestrarriento y a

prueha despus de ser nornhrado en un puesto reculor,

y sujeto a evaluaciones periôdicas en ci deserrpe
de sus deberes y funciones.

17. Peincresc

La readr-isiôn de un empledo al servicio despus ce
haberse separado del mismo.

iE. Peir.staiaci6n

El reareso a un puesto de ur empleado cue 1’:

estado terrporeramente fuera de su puesto. E.

adiciôn, se considera reinstalaciôn ci regreso de

eeacc de cor.fianza a un puesto carrera igua c
rir e cue ocup inrnediatanente ar:tes c EU

en cI puesto de confianza.
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19. Descripciôn de Puestos

Una exposicjón escrita y narratjva sobre los
deberes, autoridad y responsabjlidades que envuelve
un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

20. Puesto

Un conjunto de deberes y responsabj].jdades
recurrentes y continuas asignadas o delegac3as por la
autoridad nominac3ora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada parcial o completa de
trabajo.

21. Puesto Transjtorjo

Puesto de duraciôn fija.

22. Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, mndole de trahajo,
autorjdad y responsahilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el rr±srno tItulo, exigiendo a sus incuirhentes los
rrisrios requsitos mInirnos7 utilizando las misrnas
pruehas de aptitud para la selecciôn de ernpleados y
aplicando la rnisna escala de retrjbucjôn.

23. C1asificacôn de Puestos

Agrupacôri sisterrtica de puestos en clases
sirrilares en base a sus deberes y responsabjljdades

24. Plan. de Clasjfjcacjón

Sisterr.E rpediante el cual se estudian, analizar
ordenar. en forrra sisterntica, los diferentes puestc
que integran una organjzacjôn formardo clases :
series de clases.
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25. Empleado

Persona que ocupe un puesto de carrera, de confianza

0 transitorio.

26. Enipleado Probatorio

Empleado de carrera nombrado en un puesto regular

que se encuentra en perlodo probatorio.

27. Empleado Permanente (Regular)

Un empleado de carrera nombrado en Un puesto regular

al cual le han aprobado su perlodo de prueba.

28. Enipleado Transitorio

Empleado nombrado en un puesto de duraciôn fija o en

puesto regular por un perIodo de tiempo definido.

29. Ascenso

Carnhio de un errtpleado de un puesto en una clase a un

puesto en otra clase con funciones de nivel superior

y para el cual se ha provisto un tipo de retrihuciôn

mâs alto.

30. Descenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a

puesto en otra clase con funciories de nivel inferior

para el cual se ha provisto un tipo de retribuciôr.

rns bajo.

31. Traslado

Carnbio de un ernpleado de ur. puesto a otro er ]a

rrisrna clase 0 a urL puesto en otra clase cor
funciones de nivel similar y oue est asicnado a Ia
nh±srra escala de retribucjôn.

32. Per.rcia

Separaciôr, voluntaria y defiritiva de ur. erpeac €

pt.estc.
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33. Suspension

SeparaciOn temporal de un empleado del puesto corro

medida discipljnarja.

34. DestitucjOn

SeparaciOn definitiva de un einpleado del puesto por
causas justifjcadas.

35. Cesanta

SeparaciOn de un empleado del puesto debido a falta
de trabajo, falta de fondos o cualquier otra causa
que no constituya una suspensiOn o destitucjOn.

36. Vista Adrrinistrativa

Oportunidad que se le brinda al ernpleado para ser
escuchado con e]. fin de dilucidar asuntos
relacionados con quejas y acciones de personal que
requieran una determinaciOn administrativa.

37. ForrnulaciOn de Cargos

Docurrento rnediante el cual la autoridad norrmnadora
har saber a un ernpleado las violaciones incurridas
respecto a las normas de productividad, eficienc,
orden, disciplina y coriducta que debe observar en e]
servicio pblico, y por lo cud se le suspende,
separa o destmtuye.

38. Beca

Ayuda rronetaria que se concede a un empleado pare
que prosiga estudios en una universidad c
instituciOn reconocida con eJ. fin de ampliar
preparaciOn acadêmica, profesional o técnica.

39. diestrarento de Corta DuraciOn
PerIodc de capactacj6n no rraycr de seis (6) ffeEEE

ouc prepare al errpeadc pare e]. rrejor deserrpero CE

sus funciones.
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40. Licencia

Permiso otorgado oficialrnente para estar ausente del

trabajo durante determinado perlodo de tiempo.

41. Licencia para Estudio

Licencia especial, con o sin sueldo, que se concede

a los empleados con el propôsito de ampliar su

preparaciôn acadêmica, profesional y técnica para

rnejorar el servicio que presta.

42. Otros Têrminos

Los demâs trrninos utilizados en este Reglarnento

tienen el inismo significado que para ello se provee

en la Ley NCnnero 166 y la Ley de Personal del

Servicio P(iblico de Puerto Rico.
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OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15

15.1 Procedimieritos

El Director Ejecutivo estabiecer y promuigarâ los

procedimientos necesarios para implantar y lievar a ejecuciôn

las disposiciones de este Reglamento.

15.2 Orientación sobre el Reglamento

Los empleados cubiertos recibirân información y
orientaciôn sobre las disposiciones de este Peglamento.

15.3 Expedientes de Personal

El Cfcia1 de Personal o la persona designada por el
Director Ejecutivo será el custodio oficial de lc
expediertes de los empleados los cuales son considerados
documentos confidenciales de acuerdo a la Ley de Personal de
inanera que su contenido no ser divulgado a personas nc
autorizadas. Todo documento que afecte su imagen, deber ser
discutido con el ernpleado.

15.4 Derecho de Apelación

En las acciones o decisiones administrativas con derecho
a apeiaciôn, se seguirá ci siguiente procedimiento: e
empleado afectado por la decisión harâ una peticiôn forrr,
escrita, diricida al Director Ejecutivo, dentro de los c±r.cc
(5) dIas siguientes al recibo de la notificaciôn de a
decision, expresando su inconformidad con lo resueltc’, las
raone en cue funda su inconforridad y su irters er scr
cdc en ape:aciO:.. Dentrc de diez (10) dIas siguienteE &1
recibo de Ia apeiaciOri, ci Director Ejecutivo desigriar E. Lr.
Oficial Exarrir.ador, quien cel€brar una Vista Adrr.inistrativ6
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para escuchar al peticionario. Durante la Vista se 11evar
un rcord completo de la prueba oral y documental presentada
y se cuinplir con lo dispuesto en la Ley de Procedimientos
Athninistrativos Uriiformes para el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley Ntm. 170 del 12 de agosto de 1988.

15.5 Contratos

La Corporaciôn podrâ formalizar contratos con firmas o
personas que presten servicios profesionales, consultivos o
de servicios para lienar necesidades especiales por perlodos
de tiempo determinados siempre y cuarido las funciones a
realizar no constituyan Un puesto. En el caso de contratos
que excedan la suma de siete mu dôlares ($7,000), el
Director Ejecutivo obtendrâ la aprobación de la Junta de
Directores. La propuesta de contrato deber incluir Ic
siguiente:

(1) justificaciôn para el contrato

(2) funciones o servicios que se rendirr1

(3) propuesta de la firma, del consultor o persona(s)

(4) informaciôn que demuestre la idoneidad del

consultor, firma o persona(s).

Ser responsahilidad de los directores de divisiones y
oficinas supervisar y evaluar el trabajo realizado por
personas contratadas en sus respectivas unidades y solicitar
informes de progreso de las actividades realizadas asi C0(

certificar los servicios recibidos para el pac.
correspondiente. Los pagos por honorarios podrr hacerse er
forma global c en pagos parciales una vez recibidos lcs
inforrnes correspondientes.
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HABILITACION

ARTICULO 16

La Corporaciôn no intervendrá en la habilitaci6n para
ocupar puestos pCiblicos de personas consideradas irielegibles
para ingreso al servicio püblico, ya que êsta es
responsabjljdad de la Oficina Central de Administracjôn de
Personal (OCAP).

DEROGAC ION

ARTICULO 17

Por la presente queda derogada cualquier otra resoluciôn,
norma, regla o reglamerto que est en conflicto con las
disposiciones de este Realarnento.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

ARTICULO 18

Si cualquer parte, articulo, secciôn 0 inciso de
preserite Reglarnento fuese declarado iriconstitucionel o nuic
por un tribunal, tel declaraciôr, no afectar, menoscahar c
irivalidará las restantes disposiciones de este Reglarrenc.
Su efecto se limitar al aspecto declarado incoristitucione:
nul c.
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ARTICULO 19

Este Reglamento empezar a regir inmediatamente despus
de ser aprobado por la Junta de Directores de la Corporacjón
de Seguros Agrco1as.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podr ser enmendado por la Junta de
Directores de la Corporacj6n de Seguros Agrco1as.

APROBACION

ARTICULO 21

Este Reglamento de Personal se promulga al amparo del
Articulo 4(b) de 1 Ley, Nm. 166 del 11 de agosto de 1988
que crea Ia Corporación de Seguros Agr{colas de Puerto Rico.,’

Agro. Al nso L. Dâvila Silva

PRES IDENTE
JUNTA DE DIRECTORES

t1A( 1 7
ertifico que este documento es una copia fiel y exacta

del Reglamento de Personal de la Corporaci6n de Seguros
Agricolas de Purto Rico, segn aprobado por la Junta de
Directores de dicha Corporación en su reuni6n de 2 de

abril de 90

Secretarfa Junta de Directores
Agro. Gabriel J. Maos BauzS
Secr-etarjo Interino
Junta de Directores
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ARTICULO 19

VIGENCIA

Este Reglamento empezar a regir inmediatamerite despuês

de ser aprobado por la Junta de Directores de la Corporación

de Seguros Agricolas.

ARTICULO 20

ENMIENDAS

Este Reglarnento podr ser enmendado por la Junta de

Directores de la Corporaciôn de Seguros AgrIcolas.

APROBADO:

Felipe N. Podrguez
Presidente
Junta de Directores
Corporaciôn de Segi.ros

AgrIcolas

CEPTIFCO:

Marissa PuIz
Secretar ia
Junta de Directores
Corporaciôn de Seguros

AgrIcolas



NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN

DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DENOMINACION

Este Plan se conocerâ como Plan de Clasificaciôn de Ptestos de

Carrera de la Corporaciôn de Seguros AyrIcolas.

BASE LEGAL

El Plan aplica el Principio de Mérito de acuerdo con la

deiniciôn establecida en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

segQn enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio

PCiblico de Puerto Rico.

APLICABILIDAD

El Plan se aplicará a todos los puestos de carrera de la

Corporaciôn.

USO DEL PLAN

El Plan agrupa puestos similares en una Clase de Puestos, 1os

iderLtifica con el rnisrno tItuio y les aplica criterios uniforrnes

para facilitar el reclutar, seleccionar, adiestrar, retribuir,

evaluar y ascender al personal, asegurando traro juso y

equitativo, segQn dispone el Principio de Mérite.

DISEfO DEL PLAN

El Plar estâ diseado para adaptarse a las condiciones

partcuiares de la Corporacôn y para que le sirva de instrument

para apoyar y facilitar ci desarroilo y logro de los objetivos

trazados.
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OPGANIZACION Y CONTENIDO DEL PLAN

El Plan consiste de 15 Descripciones de Clases organizadas en

orden aIfabtico, siguiendo un esquema ocupacional conforme a los

servicios que presta y a las areas ‘ prograrnáticas do la

Corporacion, y provee una codificaciôn de cuatro (4) dIgitos que

representan lo siguiente:

Ejemplo 1213 CONTADOR(A) II

_______________SERVICIO

(Direcciôn y Administraciôn)

_________________

GRUPO ( Finanzas)

_________________

(Contador(a) II)

1 2 13

El titulo oficial, descriptive do la naturaleza de las

funciones de cada Clase, será utilizado en todos los asuntos

oficiales de personal, presupuesto y otros.

La Descripciôn de la Clase describe la naturaeza cel trabajo,

los ejernplos que la distinguen de otras Clases, el gradc de

autoridad y resporisabilidad que conileva y ejernplos tIpicca del

trabajo. También indica los requisites deseables pars cada c:Lase,

los conocirnientcs, habilidades y destrezas que deben poseer los

incurnbentes de puestos en la Clase, el perodo probatorio quo deüe

alicarse, en nirgfln case, es rrenor de tres (3) meses o mayor do

dccc 12 meses.

Ap:IcnION DEL PLAN

Todos los puestos do rrera exisent-s en is Corporacor

E’r3fl asic;adcs a las Ciases c;orrespdietes.
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MANTENIMIENTO DEL PLAN

El Plin debe revisarse periódicarnente a tin de mantenerlo a

dia para reflejar la dinmica de una buena administraCiôfl de

personal. podrán revisarse, consolidarse, crearse, suprimirse o

enmendarse clases.
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DEFINICIONES

tino de los eleinentos esericiales para la efectividad en la

admiristraciôn de un Plan de Clasificacióh de Puestos, es que haya

uniforraidad en el entendimiento, interpretaciôn y aplicaciôn de

sus norrnas, conceptos y térrninos. En vista de lo anterior, y para

todos los efectos de este Plan, los siguientes términos tendrán ci

significado que a continuación se expresa:

Gobierno de Puerto Rico

Las instrumentalidades del Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico, independientemente de que se ].es cienontine agencia,

corporaciôn pC1blica, c3epartamento, oficina, comisión, administra—

ciôn, junta, municipio, tribunal o de cualquier otra forma.

Gobierno Federal

Las instrurnentalidades del Gobierrio de ic Estados Unidos de

America y sus dependencias a clivisiones de Cstas,

Corporaci on

La CorporaciOn de Seguros AgrIcolas.

Junta de Directores

La Lev dc Seguros AgrIcolas dc Puerto Rico, Ley NQm. 12 del

12 dc diciembre de 1966, segCn enrnendada en agosto de 1988

estabiece que la CorporaciOri dc Seguros Agricolas sara dirigida

por una Junta dc Directores integrada par cinco (5) rniembros: El

Secretario dc Aqricultura, Presidente; ci Decano dc Ia Facultad dc

Ciencias AgrIcolas del Recinto dc MayagUez dc Ia Universidad de

Puerto Rico; un representante ce1 Barico Gubernarnental dc Fc’rnento y

dos (2) agricultores bona fide, ncmbraos por ci GobernaJcr ccn ci

consejo y consentimiento del Senado.

Drector Ejectivo

El primer ejecutivo dc la Corporacin dc Secjuros Agricolas.



Pan de Cjasifjcaciôn

Un sistema mediante e2 cual se estudian, analizan y ordenan

en forrna sistemâtica, los diferenes puestos que integran uria

organizaciôn.

Clase de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, Indole del trabajo,

autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse con e. mismo titulo, exigirse a sus

incumbentes requisitos análogos, utilizarse las rnismas pruebas

para la selecciôn de empleados, y aplicarse Ia rnisrna escala con

equidad bajo condiciones de trabajo sustancialrnente iguales.

Descripciôn de Clase

La exposiciôn escrita en forma genrica de las

caracteristjcas sobresalientes del trahajo de uno a m&s puestos en

cuanto a su naturaleza, responsabllidad, complejidad y autoridad,

asI coma las tareas tIpicas, ttuIo oficia, y las cualifcaciones

que deben poseer los asp.irantes a los puestos incluidos en la

cluse, y Ia duraciôn dcl perlodo probatorio.

Serie o reries de Clases

Una agrupaciôn de clases semejantes en mndole de trabajc que

se distinquen par el grado creciente de responsab,lidad,

can’plejidad y/o autoridad y respectivamente requieren requisitos

rnavores,

Gruoo Ocupacional

Una aqrupaciôn de clases y series de clases que describen

puestos comprendidos en el ismo cunpo, area a actividad de

trabaio.

c- unro ce cieberes y r€-spunsahilidad asicjnados a de1€cE.cos

par :a dJtur1ad norrinadora, cuc requiereri el ernpiec de na

persona durante una ornada comieta o parcal de trahaju.
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Deberes

Son las tareas o actividades de trahajo que le son

encornericadas a un ernpleado.

Clasificaciôn cie Puestos

La agrupaciôn slstemática de puestos en clases sirnilares

tornando como base los deberes y responsabilidades para dane iguaJ.

tratarniento en la administraciôn de personal.

Eecjasjficaciôn

La acciôn de clasificar un puesto que hahIa sido casificado

previanente; puede ser a un nivel superior, iqual o inferior.

TItulo Oficial

Es el nombre con que se designa a ia clase y que describe Ia

naturaeza y el nivel de trabajo envuelto.

TIhUio Funciona.

Es el nombre que identifica y relaciona al enipleado con c-I

puesto o cargo que ocupa.

Naturaleza del Trabajo y Aspectos Distintivos del Trabajo

Es una descripciôn clara, concisa y precisa de un tipo de

trabajo con las caracterIsticas que distinguen una clase de otras

clases contenidas en el mismo Plan.

TrahajuSuborofesional

Se aplicarâ a puestos que requieren preparaciôn acadrnica a

rivel universitario menor al grado de bachillerato. Ejenplo:

Au:±liar Legal. Realiza funciones admiriistrativas y/o têcnicas en

niveies si1pes o colabora cor un profesional en el desempeo de

sus funciones.

raa c’ Profesicnai

Los puestos cuyo trabajo reuiere dterrrinada prepara.iôr

acacr-.ca hásjca de bachiJ.lerto conic’ capacitaciôn especfica

tErjca y prctca que se aplica a una actividad c-n espeal.
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Alguna Dificultad oqlejicad

Se aplica a los puestos que requiereri del empleado alguna

conceritraciôn, esfuerzo y criterio proplo debido a los varios

factores que deben considerarse y pesarse en su desempeo.

Eificu.tad o Complejidad Moderada

Se aplica a los puestcs en donde el empleado se enfrenta a

una variedad de tareas de dificultad o compejidad normal que son

susceptibies a desempei’arse mediante diferentes mêtodos, lo que

requiere una mayor concentraciôn, esfuerzo y criterio propio.

Bastante Complejidad

Se aplica a puestos de suficiente dificultad como para

requerir que el empleado apliqLe conocimientos adquiridos a travs

de preparaciôn, entrenamiento o experiencia en campos

especializados.

Dificultad o Complejidad Considerable

Se refiere a los puestos cuyas tareas requieren un alto

cjrado de concentraciôn debicio a la dficuItad o a Ia diversidad de

factores aue dehen considerarse antes de tomar una decision.

Generalmente estân comprendidos en esta categorla los puestos que

requieren Ia planificaciOn, desarroilo y coordinaciOn de proqramas

y la direcciôn de grupos de empleados.

Bajo la DirecciOn de

El ewpledo ocasonalmnente recibe una desDripciOn general de

trabajo a rea2zarse y tiene libertad para desarrollar su propia

secuencia y método dentro de las normas establecidas. El errpleado

tiene a s cargo una unidad organizaciorial peque?a, pero

impc:rtant.E2.

DirecciOn_General

El empleado plaruifica y ileva caho su trahajo con roca

suoerv si3r’.. Posee anplia libertac para tcrr .as dEcLscnes

recesarias dentro de rea ce su rahjo y usa critrin y juicio
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propio en s realizaciôn. El enipleado est generalmente a cargo

de una unidad organizaconal grande e importante a tareas

sumamente especializadas.

Juicio y Criterio Propios

Se refiere al discernimiento y discresiôn que se requiere

ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una case.

Contactos

Se refiere al discernimiento v discreciôn que se requiere

ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase.

Supervision Dir..cta

Es la supervisiOn minuciosa que se ejerce durante Ia

ejecuciOn o a Ia terminaciOn de la tarea. El empleado tiene

discreciOn liinitada para seleccionar ir;étodos de trabajo o para

pasar juicia o hacer determinaciones independientes. Las

funciones las ejerce de acuerdo con las instracciones detelladas,

urales a escritas que recibe.

SupervisiOn General

El ernpleado generalmente recibe algunas instrucciones con

relaciOn a los pormenores de so trabajo, pero tiene iniciativa e

inclependencia de criterio para. c?esarrollar su propia secuencia de

trabajo, dent.ro de los métodos, normas y procedirnientos

establecidos. Puede estar separado fIsicamente de sus

supervisores y sujeto solmerLe a reisiones periOdicas.

Usualmente el supervisor tiere conocimienta del resultado o

resultados de las tareas realizadas a tr.vês infamies y/o

reuniones.

enisTipicosdel_TrabajD

Son .as aras repressrtdti’as de Los estoc ue conponen

case; asi coma as abo:es ccrrones Er cdos - as ;uestas ce

clase
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Preparaciôn Académica

Se refiere al nivel de estudios tormales que se estirran

deseables pare la ejecuciôri satisfactoria de los deberes y

resporisabilidades de los puestos asignados a una clase.

Experiencia

Se refiere al tiernpo aproxirnado durante el ‘ual uria persona

ha practicado trabajos similares a los incluidos en los puestos

asigriados a una clase, para poder desempearlos satisfactoriamente.

Aiglin Conocimiento

Se refiere a la farniliaridad que debe tener ci ernpleado con

la terrnino].ogIa y los aspectos básicos dcl trabajc y con algunas

fuentes de informaciôn mãs importantes en el campo o area del

puesto (principios, procedimientos, herramientas, rnateriales,

equipo). Es la cantidad de conocimiento que debe esperarse de Un

aprendiz en un campo de trahajo particular con poca preparaciôn

especializada.

Conocirniento Moderado

Se refiere a]. grado de conocImiento normal que debe tener Ia

persona que se emplea en ci pesto para poder realIzar el trabajo

efectivagiente.

Bastante_Conocirniento

Se refiere al conocimiento que se espera tenga una persona

que Cs capaz de realizar una encomienda en un campo educacional

espeolfico, luego de ser instruido sobre el propôsito de la labor

a realizar y de haber recibido directrices generales sobre los

r,todos y normas aplicabes.

Cnocimiento Vasto 0 A:’nplio

Se refiere al grado avnzaci de conocurnientos ciue debe tener

la Dersona, en cuanto a 2as fasas te3ticas y practices k carrpD o

i:ea de trabajc prop:os de puesto.
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Habilidad

Se refiere a la cap±d queIaceoosib1e la apJ.icaciôn de

los cono os ydestrezasa situacionesenetrabajo.

Dest reza

Es Ia capacjdad paratrabj

act idades q requieren elrnanejo

ap1.ica ciôofl ocirnientos prâct i Co s.

rnáquina de surnar, procesador de palabras.

con raz y preqjsiâp en

de alguna maquinaria y

Ejemplos: taquigrafIa,

PerIodo Prohatorjo

Un térrnino de tiempo durante ci cual un empleado, al ser

nombrado en ui-i puesto, está en un perIodo de ad.estrarniento y

prueba ‘ sujeto a evaiJaciones periôdicas en ci desempeFlo de sus

deberes y funclories antes de extendérsele un nornbrarniento con

caricter permanente.
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CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS

INDICE ESQUEMATICO

1000 Servicios de Direcciôn y Adrninistraciôn

1100 Grupo de Ofic3na

1112 Mensajero(a)—Conductor(a’)

1114 Oficinista—Mecanôgrafo(a)

1115 Secretario(a)

1116 Secretario(a) Adrninistrativo(a)

1118 Auxiliar Administrativo

1200 Grupo de Finanzas

1211 Auxiliar en Contabilidad

1212 Contador(a) I

1213 Contador(a) II

1214 Encargado(a) de Pélizas

1215 Encargado(a) de Servicios Gerierales

1216 Oficial de Contabiliciad

1300 Grupo de Procesamiento de Datos

1312 Têcnico en Procesamierito de Datos

2009 Servicios de Cperaciones de Carnpo

2012 EstadIstico

2014 Oficial ce Promociôn y Nercadeo

/2017 Especialista en Agronomia

2016 Agránomo

2018 Actuario

:3000 Servicios cie Inspecciôn y juste

3C12 InvescJqaccr(a) de Seguros A2rIcoIa
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CORPOPACION DE SEGUROS AGRICOLAS

INDICE ALFABETICO

Codificaciôn TItu].o de Ia Clase Pqina

(A)

2018 Actuario 14

2016 Agr6romo 16

1118 Auxiliar Admini.strativo 18

1211 Auxiliar en Contabiliclad 20

(C)

1212 Contador(a) I 22

1213 Contador(a) II 24

(E)

1214 Encargado(a) de P6lizas 26

1215 EncargadoCa) de Servicios Generales 28

2017 Especialista en Agronomia 31

2012 EstadIstico 34

(I)

3012 Investigado:(a) de Seguros Agricolas 36

(M)

1112 Mensajero(a)—Conductor(a) 38

1216 Oficial ce Contabilidad 40

2014 Oficial de Prcmociôn y Mercadeo 43

1114 Oficinista Mecanôçjrafo(a) 4

CS)

1115 :ecetarjo() 47

1116 Secretarioa) Adrn±nistrativo(a) 4’

CT)

1312 Técnicc en Procesariento be Datos
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DESCRIPCIONES DE CLASES



2018

ACTUARIO

Naturaleza y Aspectos DistintiVOS del Trabajo

TrabajO profesional, especializado que cor;siste en proveer los

datos y ci asesorarniento técnio para el establecimiento y/o

revision de los seguros de la CorporaciOn y para las riegociaciones

de reaseguros El empleado ejecuta sus funciones con bascante

independencia de criterio siguiendo las norrnas establecidas.

Responde al Director de Area de Operaciones de Caipo, quieri revisa

el trabajo a través de reuniones e informes para determinar su

conforrnidad con las normas y las instrucciones generales

irnpartidas.

Ejernplos Tipicos del Trabajo

Preparar toda la estad5:stica que se usa en el historial

econOmico de cada prograrna de pOlizas.

Deterjninar la experiericia actuarial anualmente óe]. seguro de

ida que se ofrece a los agricuitores y hacer las recomeridaciCns

pertinentes.

Realizar estudios rnatemáticos y estadisticos para las

recomendaciones que anualmente se hacen para estabiecer prirnas y

para el rnonto de las obligaciones que se pueden asurir.

Preparer ‘i revisar contratos, odelos y forrrularios de

pOlizas, solicitudes y otras que se utilizari en la actividad de

yenta y epiraciOn de pOiizas.

Reccoe:ar ci establecirniento de riuevos segurcs.

Reäactar recomendar enmieridas a reqiamentos.

Asescrar en asuntos relacionados con facturaciOn de prias

Asesorar sobre incentivos federales preparar la

docurnentacin necesaria para acogerse a los mismos.

Soeter açuellos informes solicitados para ser enviacos a

otras /.erv:ias e statales o federaie, asI corc ILforrnes anuales

roqro sore sus funcicnes.

Racer traducciones de piiizas.

* Acesorar soc 1np?c:ciones p Yias y reciaraciones.



2018

Participar en reuniones con agricultores, en vistas pQblicas,

ante los tribunales de justicia, compaIas y agencias de seguro.

Participar en las negociaciones con las compafilas

reasegurado’as sobre la cantidad y términos’ para los seguros.

Realiar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

ConocimientoS, Habilidades y Destrezas Deseables

Vasto conocimiento en el campo de su especialidad.

Conocimiento considerable del desarrollo agrIcola en Puerto

Rico.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y

escrita, en inglés y espafo1.

1. Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes

entre en contacto en el transcurso de su trabajo.

.. Habilidad para realizar investigaciones técnicas y ofrecer

asesorarniento y ayuda técnica en su especialidad.

Hahilidad para trabajar con independencia y lievar a cabo una

gran variedad de trabajo con un mInimo de supervisiôn.

Preparaciôn Académica y Experiencia Deseables

y alçjuna experiencia en

programas de seguros, preferibler2ente relacionada con agricultura

o con servicio pCiblico.

Per1odo Probatorio

Diez (10) meses.

Ciase ao:obada efectivo al de de 1990.

José A. Sariaella Pons

Director Elecutivo

Curporacôn de Segros

;c q r I ccl a s

15
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A GRON 0 MO

Naturaleay Aspectos DistintiVos dcl Trabajo

T:abajo profesional, esoecializado, de campo que consiste en

ofrecer asesorarniento y ayuda técnica a los agricuitores

relacionados con los servicios que presta la Corporacion. El

empleado ejecuta sus funciones con bastantes independencia de

criterio siguiendo las normas establecidas. Pesponde al Director

del Area de Operaciones de Campo, cjuien revisa ci trabajo a través

de reuniones e informes para determinar su conformidad con las

norrnas y las instrucciones generales impartidas.

Ejemplos TIpicos delTrabajo

Participar en la pianificaciôri y desarrollo del programa de la

Corporaci6n en los aspectos que se requiera asesorarniento tcnico

de su especialidad.

. Pealizar estudios decainpo, arializar y evaluar reclarnaciories

cue se is encomienden en su especialidad

Participar en la planificación y ejecuciôri de Ia cawpaa de

divuigaciôn y orientaciôn a los agricultores, técnicos y pQblico

general.

Preparar guas e instrucciones para los aqricultores y los

têcniccs que faciliten los orocesos de la aqencia.

. Asistir al Director Ejecutivo, personal técnico y asesores que

se contraten en los aspectos especializados de su profesiôn para

analizar y defender casos en litigio en los tribunales.

Asistir en la planificacôn y coordinaciôn dcl proceso para l.a

revisi6ri de procedimientos y rnétodos que utiliza la Corporaciôr.

Particioar en la planificaci5n, coordinación y ejecuciôn del

prosraira cc adiestramiento para personal técrico y secretarial de

las diferentes acencias gubernaiienta1es e instituciones pblicas

que colaboron con la Corporación.

Colahoar con ci Director del Area de Inzpeccir Seguros

Ag r5 colas en Ci adi est aniento
‘

asescrarri Erto tcnico cJ.

personal dE cepo.



2016

Preparar Jos iriforrnes requeridos y planes de trahajo

periôdicos sobre encomiendas asignadas que incluyan

recornendaciones para agilizar y fortalecer los servicios que se

prestan.

Colaborar en la preparaciôn de las norrnas y reglarnentos que

regirán los programas de seguros de la Corporación.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocirnientos, Habilidades y Destrezas Deseahies

Vasto conocirriento en el campo de su especialidad.

Conocimiento considerable del desarrollo agrIcola en Puerto

Rico.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes

entre en contacto en el transcurso del trabajo.

Habilidad para realizar investigacioneS técnicas y ofrecer

asesorarniento y ayuda técnica en su especialidad.

Habilidad para trabajar con independencia y ilevar a cabo una

variedad de trabajo con un nInimo de supervisiôn.

Preparaciôri Académica y Experiencia Deseables

Ser Agrônorno y poseer la Licencia correspondiente y dos (2)

afos de experiencia en prograrnas agrIcolas que incluyan

asesorarniento y ayuda tcnica.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

C135e aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santeila Pens

i rector Fjec.LtiVo

CorocracI! e SeçJOs

Ag r cola

17
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza y Aspectos DistintivOS del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y alguna’complejidad quë consiste

en asjstir en la realizaciân de las tareas administrativas de una

unidad de trabajo de la Corporaciôn. El empleado en la Clase

ejerce algtin juicio y criteria propios guiado por los sistemas y

procedimientos aplicables. Para realizar su trabajo estabiece

contactos con funcionarios de diferentes dependencias de la

Corporaciôn, asi como con otras agencias del gohierno y de la

empresa privada, para ofrecer y recibir informaciôn, establecer

coordinaciôn y tornar decisiones de rutina. Recibe instrucciones

generales y especIficasdei supervisor de la unidad de trabajo a

la cual esté asignado el puesto y su trabajo es revisado durante

la ejecuciôn o a la terminaciôn para determinar conformidad con

ls instrucciones impartidas.

Ejernps TIpicos del Trabajo

Mantener al dia las labores e la Oficina a la cual esté

asignaclo el puesto, tales como labores mecanográficas, atenciôn de

visitas, y llan’iadas telefônicas, coricertarcitas.

Preparar requisiciones de equipo, rnateriales, suministros v

servicios y mantener el control del inventario del equipo y los

inateriales recibidos.

Colaborar en la verificaci6n de la asistencia de los empleados

de su unidad de trabajo cuando le’sea asignado.

Coordinar para cue las facilidades fisicas y ci equipo de su

unidad de trabajo reciban el cuidado y mantenimiento adecuado.

Ofrecer orientacióri a través del teléfono, perscnalrnente y/o

par escrio, sabre ci prograra para el cual trabaja.

Dar seguimiento a las encorniend y asuntos de su supervisor y

mantenerlo informado al respecto.

P:e:arar y :antener los récors y los informes que l sean

requeridos.

Mantener al dIaarc}Jvcs, expedientes,— correspcndencia y ci

control de dccurnentos.

18
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Lievar estadisticas sencillas de casos resueltos, personal

atendido y otros.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conociinierito, Habilidades y Destrezas Deseables

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad paracomunicarse y mantener relaciones efectivas con

quieneseritre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Preparación Acádemica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Administracián de Empresas o Ciencias

Secretariales. Años de experiencia en el manejo de pólizas de

seguros agrIcolas, otros grados o diplomas obtenidos o dos (2) años

de preparaciôn yb créditos universitarios en contabilidad y/o

procesamiento de datos a través de sistemas mecanizados y

experiencia en el manejo de pólizas de seguros agrIcolas pueden

sustituir o supleinentar la preparaci6n acádemica indicada.

Perlodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al 1 de julio de 1992.

José A. Torres Ferrr’
Director Ej ecutivo/
Corporación de Se,dros AgrIcolas

19
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Lievar estadisticas senciilas de casos resueltos, personal

atendido y otros.

Realizar otras tareas afines al pueste que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento rnoderado de las prcticas y têcnica modernas de

adrninistración.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Preparción Acadérrica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Administraciôn de Empresas o Ciencias

Secretariales.

PerIcdo Prohatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaciôr. de Seguros

AgrIcolas

L)
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD

NaturaiezayeCtOS DistintiVOS del Trabejo

Trabajo de oficna de alguna complejidad que corisiste en

preparar, revisar, verificar yb registrar docurnentos de

naturaleza fiscal. El empleado en la Clase se gula por los

reglamentos, sisternas y procedimientos establecidos. Para

realizar su trabajo establece contactos con empleados de

cliferentes unidades de trabajo en la Corporación, asI corno de

otras agendas del gobierno, para ofrecer y recibir inforrnación

rutinara. Recibe instrucciones generales y esecficas cel

supervisor del area de trahajo a la cual esté asignacJo el puesto y

su trabajo es revisado durante la ejecución o a la terrninaciôn

para deterrniriar corrección y exactitud. Puede desenpearsa como

Pagadora Especial.

Ejemplos rfipicos del Trabajo

Preparar, revisar, verificar y/o registrar docLmentos de

naturaleza fiscal tales como:

Nóminas;

recibo o anui.aciôn de cheques;

facturas al cobro, facturas entre cuentas; ,

cornprobantes de retención de contribuciones; /—

obligaciones de coinpra;

peiciones de fondos ahlicos;

ccmprobantes de gastos de viaje;

libraniientos de traspasos y otros. )

Hacer paqos v lievar los rcords correspondier1tes.

Conciar cuentas bancarias.

Llevar record de los valores recihidos y de las cobranzas. i•

Natener reqistros sencillos.

Prerarar los iriformes que le sean requeridos.

Pealizar otras tareas afines al puesto cue le scan reçueridas.
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Conocirnientos, Habilidades y Destrezas Deseables

AlgCin conocimiento de los priricipios bsi.cos de contabilidad.

Conocimiento de trabajo general de oficina.

A1gn conocimiento de procesamientd de datos a través de

sisternas mecanizados.

Habilidad para realizar cómputos inateméticos con rapidez y

exact itud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Preparación Acadérnica y Experiencia Deseables

Graduaciôn de Cuarto Afo de Escuela Superior suplernentado por

cursos de Contabilidad Bésica y/o Procesamiento de Datos. Tres

(3) afios de experiencia en labores de oficina preferiblemente

relacionados con asuntos fiscales. Preparaciôn académica

adicional puede sustituir la experiencia a razôn de Un (1) ao de

prepraciôri academica universitaria por cada a?lo de experiencia.

Perlodo Probatoric

Cuatro (4) rneses.

Ciase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Pons

D. rector Ejec’tivc

Corporacôn de Seguros

AgrIcoLas

21
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CONTADOR I

Naturajeza y Aspectos DistinriVoS del. Trabajo

Trabajo profesional que consiste en realizar tareas de
dificultad y complejidad normal relacionadas con la contabilidad
general de la Agenda que requieren la aplicaciôn de

conocirnientos, Dracticas y mêtodos modernos. El empleado recibe
instruccioneS cjenerales y detalladas cuando la situaciôn lo
amerita. El trabajo se revisa al finalizar las tareas por medio
de inforrnes y reuniones para verificar su exactitud y correcci6n.

Ejernp].os Tipicos del Trabajo

Mantener un Subsidiario de las unidades de activos fijos por
su clasificaciôn.

Colaborar en la preparaciôn de los comprobantes de
jornalizaciôn.

Ayudar en la preparaciôn de las conciliaciones bancarias.
Preparar facturación y ilevar los reqistros correspondientes.
Colaborar en el cuadre de la cuenta del Mayor General.
Iriterpretar norrnas, reglas, y reqlan’entos relacionados con la

contahilidad qubernamental.

Rendir inforines periódicos de Ia labor realizaria.

Pealizar otras tareas afines al puesto que le sean Lec’ueridas.

Conccmentos, Hahilidades y_Destrezas Deseables

Conocimiento general de Ia Agencia y su funcionariento.

Conocirriento de los 7r1ncp1os, têcnicas, mtodos y prácticas
aplicables a la contabilidad o a la intervenci6n de cuentas.

Iabilidad para realizar computes.

Habilidad para an&lizar hecl’os contables y rendlir inormes,

Habac para expresarse con claridac3 y precisOn veraInente
QC scritn,

Vacilia para establecer y irtener re1ac ones etetivas cr
cuaenes entre en contacto dirante el transcurso dc su tr&hajc.

2
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jpciôn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administraciôn de Empresas de coleqio o

universidad reconocida que nc1uya o este suplementado con die y

ocho (18) créditos en cor1tahilidad.

Perlodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de

________________

de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaci6n de Seguros

Agri colas
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CONTADOR Ii

Naturaleza y Aspectos DistintiVos delTrabajo

Trahajo profesional de gran responsabilidad y ccrrplejidad que

consiste en realizar trabajo de contabilidad general para la

Corporaciôn. El empleado en la clase ejerce juicio y criterio

propio guiado por los principios generairnente aceptados en

contabilidad general y de gobierno, y por las leyes, reglarnentos,
normas y sisternas aplicables. Recibe insttucciones generales del

Director de Finanzas y Adrninistraciôn y su trahajo es revisado en

forma general a su terrninaciôn y rnediante reuniones, ,informes y

por los resuJtados. Puede supervisar personal profesional y
técnico.

Ejemplos TIpicos del Trabajo

Efectuar las entradas de ajuste para el cierre de los libros

de contabilidad de la corporaciôn.

Preparar los balances de cornprobaciôn y los estados

financieros.

Colaborar con los auditores internos, externcs y de Ia Oficina

del Contralor y de las agencias fscalizadoras con autoridad para
auditar la Corporaciân, durante el transcurso de las auditorIas
que éstos realicen.

Colaborar e: Ia preparación de los presupuestos operacionales
y las requisiciones parciales de fondos para los proyctos bajo Ia
adiinistración de Ia Corporaciôn.

Preintervenir 105 docurnentos para pago, tales ccro: riôrninaS,
suplidcres, gastos de viaje y ctros.

Lleiar coztrI de cuentas por pagEir.

ante’-.er al di el subsidiario de las c’er.tas por cobrar y
pagar.

Preparar la concliacion bancaria rnersualrnente.

Cortrcar, rgar’Jzar, anaiar, c-odiicr, tFcjzar y
rEg:Str! las operaciories fiscales del ciclo de contasilidad de la

Corporaciôn.

Pendir informes de la labor realizada.

24
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Preparar relaci6n de cheques devueltos, cancelacibn de

cheques, suspensión de pagos y reclamaciones.

Interpetar leyes, normas, reglas, circulares y reglamentos

relacionados con la contabilidad guhernamental.

Reaiizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de la legislaciôn y reglamentaciôn sobre ci

inanejo, uso y desembolso cle fondos ph1icos y los correspondientes

act ivos.

Habiidad para arializar hechos contables y cuentas y rendir

inforrnes y hacer recomendaciones.

Conocimiento de los principios generalmente aceptados en

contabilidad general y de gobierno sobre el ciclo completo de

contabilidad.

Aigunos conocimientos de procesamiento de datos a través de

sisteinas mecanizados.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbaimente y

por escrito, en inglés y espa!’ol.

Preparaciôn Académica y Experiencia Deseables

Bachilierato en Adrninistraciôn de Empresas, de una universidad

a colegio reconocido, con especializaciôn en Contabilidad y cursos

en procesarniento de datos a través de sisternas mecanizados. Un

(1) aFo de experiencia en el ciclo de contabilidad.

Perlodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase a2robada efectivo al de

_____________

de 1990.

Jcsé A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

?qrI colas
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ENCARGADO(A) DE POLIZAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional y admirJstrativo de complelidad moderada

que consiste en orgariizar y supervisar el trâinite y control de las

pôlizas de seguros agrIcolas de la Corporaciôn. El empleado

ejerce juicio y criterio propios guiado por los sisternas y

procedirnientos establecidos. Recibe instrucciones generales del

Director de Administraciôn y Finanzas quien supervisa el trabajo a

través de inforrnes y reuniones. Puede superisar personal de

of icina.

Ejeinpios TIpicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar el recibo, trámite y

control de las pôlizas.

Lievar records y mantener archivos de las pÔlizas y de

documentos relacionados.

Hacer o revisar los cômputos para asegurar la correcciôn de

las pôlizas.

Ofrecer orientación sobre las pölizas por escrito o

verbairnente.

Realizar análisis de casos que arneritan atenciôn especial.

Desarrollar i/o implantar sisternas y procedirnientos que

perlitan sinplificar, acelerar y inantener controles adecuados para

los trabajos bajo su supervision.

Coordinar para que las facilidades fIsicas y el equipo de su

area de traoajo reciban el cuidado y mantenirniento recesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Corioririentos,Habilidades ‘1 Destrezas Deseabies

Conocirniento sobre adTinistraci6n y manejo de oficira.

Algi corociriento de administraciOn de plizas de seguros.

i-abilicao rra ha:er c:Orncutos con exactitud.

Ha- ii dad paa comunicarse en forrna efecL a, verbaLrenta y

;)cr 2ScriO.



1214

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas

con quienes entre en contacto durante el transcurso de

su trabajo.

,/ Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar

personal.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

s Bachillerato en Administración de Empresas de una

universidad o colegio reconocido. Dos (2) aflos de experiencia

en labores administrativas que incluyan supervisión de

personal. Una combinación de experiencia adicional a

la requerida y de preparación académica es aceptable.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

AgrIcolas
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ENCARGADO(A) DE SEflVICI GENEPALES

Nu As ecto

Trabajo variado de responsabilidad administrafiva que consjste

en coordnar y supervjsar los diferentes servjcios gener5

entre los cuales se encuentran compras adrninjstracjôn de

documentos transportaciôn limpieza, proteccjón de propiedad, y

trabajos diestros esenciales para el mantenimiento y conservacjOn

de las faciljdades fIsicas y del equipo de la Corporacjôn El

emp]eado en la Clase ejerce bastane juicic y crjterjo propjos

gujado por las leyes, reg1a05 Sisternas y procedimientos

SPlicables Pecibe instrucciofles genera5 del Director de

Adminjstracjôn y Finanzas y su trabajo es revjsado medjante

informes, reunjofles y por los resultados Supervisa perscnal de

oficina y/o diestro y de mantenimiento

PTTIiceir

Planificar, coordinar y supervjsar los servjco generaj5

esenciales pare atender necesidades tales Comb Ia lirilpieza,

prot:eccjón mantenimiento y conservacjón de las facjljdEdes

fIsicas.

Coordinar con personal de l Corporación asI como co las

agendas del gobjer concernidas las medjdas a tomar en casos de

emergendjas que presenten rieqo5 para la vida de los empleados y

fundionarjos, asI CoTho a la prop±edad

coordinar y suDervisar que las fad±ljdad abran y

cerren de acuerdo a los itinerarios establecidos

Coordpar y/o supervisar los servjcjo5 de transportajón y el

y afitenFiefltO de los ‘ehicu1os de motor.

Crjetar al person bajo su suPervision sobre los método5 ms

eectjvos e ofrer el manterj:0 v coriservac4O9 adecuada a la

rcoiad meble e

Marjter los rêcor- relodjor.abs con ornprs

?lica
:Lcs reg1ae05 uberna7ertajeE; a Ia copra de eupo,

rratejajes y servjc,o.

28
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Coordinar y suervisar el programa de control y disposiciôn de

documentos de la Corpracián incluyendo el control de expedientes.

Desarrollar y/o irnplantar sistemas y procedirnientos que

permitan simplificar, acelerar y rnantener controles adecuados para

los trabajos bajo su supervision.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

çonocimienos, Hahilidades y Destrezas Deseahies

Conocimiento amplio de reglarnentos y procedirnientos

guhernamentales relacionados con sus funciones.

Hahilidad para estahiecer y mantener la coordinaciôn de

asuntos variados.

Habilidad para reaccionar en forma efectiva en casos de

emergencia.

Habilidad para manejar informaciOn corifidencial.

Habilidad rara establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso dc su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbaimente y

por escrito.

PreparaciOn Acadérnica y Experiencia Deseables

Bachille:ato en AdministraciOn de Empresas de una universióad
o colegio recoriocicio. DDs (2) a?os de experiencia progresiva en

Ia realizaciOn de trabajo relacionado con servicios generales y/o
trabajo adm±riistrativo. Experiencia adicional puede sustituir

hasta dos (2) aos dc preparaciOn académica universitaria.

29
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ESPECIALISTA EN AGRONOMIA

flaturaleza y AEpectoS DistintivOS del Trabajo

Trahao profesional, especializado, ie campo que consiste en

ofrecer asesorarniento y ayuda técnica a los agricultores

relacionados con lo servicios que presta la Corporaciôn. El

ernpleado ejecuta sus funciones con bastante independencia de

criterio siuiendo las normas establecidas. Responde al Director

del Area ce Operaciones de Campo, quien revisa ci trabajo a través

de reuniones e iriformes y por los resultados. Puede supervisar

personal profesiorial y de oficina.

Ejemplos TIpicos del Trabajo

Pianificar y hacer recomendaciones para ci desarrollo del

prograra de asesoramiento técnico de su especia1dad.

-Realizar estucios de campo, analizar y evaluar recianacinnes

que se Ic encomienden en su especialidad.

JParticipar en la planifcaciôn y ejecuciôn de Ia campaf’a de

divigaciôri y orientaciôn a los agricultores, têcnicos y pClblicD

general.

/Preparar qulas e instrucciories para los agricultores y los

técncos que faciliten los procesos de la agencia.

sistir al Director EjecutiVo, personal têcniDo y asesores que

se contraten en los aspectos especializados de u rofesin para

analizar y defender casos en litigio en los tribunales.

‘Asisir en la planificaciôn ‘I’ coordinaciôn del proceso para la

reisôn de prc.cedirrientos y nêtodos que tiliza 1i Corporciôn.

/Participar en la planificacibn, coordinaciôn ejecuciCn del

prograrna c]e adestramientc para 2ersonal técr.ico y secretarial de

las dferentEs aencias cubernarentales e ir1stituciones pQblieas

q.ie colabora:i con Ia Corporaci6n.

/ CoIaorar con ci £irectcr del Area de Inspecciôn de segurc)s

AgrIcc; en ci adiestrinieito ‘y sesorai:iento técnico c€

persona..i. do campo.

Colaborar en la formulacion C i3S petlciCr:eS nue1es ce

reoursos para as actividadas grico]as.
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Asistir y participar en las vistas pQblicas de las Cornisiones

de Agricu].tUra de la Crnara y Senado, cuanclo sea necesario.

Coordiriar y evaluar las rnetas y objetivos de los distintos

programas agrIcolas.

. Preparar planes de trabajo y rendi informes periódicos sobre

logros, alcances, dificultades o riecesidades.

Pealizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conociniientos, Habiiidades_y_DeStrezaS Deseabies

Vasto conocirniento en el campo de su especialidad.

Conocirniento considerable del desarrollo aqrIcola en Puerto

Rico.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes

entre en cont:acto en ci transcurso del trabajo.

Habilidad para realizar investigaciones técnicas y oecer

asesoramiento y ayuda técnica en su especialidad.

Habilidad para evaluar y analizar las teorlas, prácticas,

métodos y principios aplicables a su labor.

Conociriento considerable de las norrnas, leyes y reglarneritos
que rigen la agricultura.

Conoc.rniento de la organizaciôri de la aqencia y de su

funcionarniento.

Hahilidad para expresarse en fornia clara y precisa,

v?rba].mente y por escrito.

Conocimierito considerable de la técnica, nétodos y prctica

moderna utilizada en el cainpo de la agrorAornIa.

Desreza para redactar correspondencia cornpleja y variada

reJacionada con sus funciones.

Prepa!acién Acadmica y Experiencia Deseables

Se: A’r3norno v poseer la iicenc±a correspondiente y cuatro (4)

aos de experiencia en procrarnas agriccias cue :flCiuyafl

seranient y ayda cnica.

32
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Perlodo Probatorio

Diez (10) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José ? . Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

AgrIcolas
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ESTADI STICO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y adrninistrativo, de oficina y de

cai’npo que envuelve la participación en diversas actividades en el

campo de la estadIstica , y consiste en recopilar, analizar,

interpretar, hacer recomendaciones, y preparar informes

estaclIsticos en el Area de Operaciones de Campo. El trabajo es

evaluado mediante reuniones e iriformes. El empleado recibe

instrucciones generales.

Ejemplos TIpicos del Trabajo

Planificar, coordinar y dirigir investigaciones y estudios

estadisticos.

Realizar investigaciones, recoger, tabular y analizar datos

estadIsticos.

Analizar los datos obtenidos y preparar los informes y

recomeridaciones pertinentes.

Diseñar y preparar formularios, gráficas y formatos de

inforines.

Distribuir datos e inforrnes y proveer inforrnación verbal y

escrjta relacionada con los estudios estadisticos.

Participar en estudios estadlsticos para la Corporacián o para

el gobierno en proyectos especiales.

Realizar visitas a los sectores privados y pQblicos con el

propósito de obtener informaciâr. de diversa Indole.

Ayudar en la preparaci6n y mantenirniento de series

estadI sticas.

Participar en la selecciôn y en los côrnputos de estadisticas.

Preparar informes y redactar corespondencia relacionada con

sus funciones.

Realizar oras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos,Hahilidas y Destrezas Deseables

ConocimientD de los jrincipios y tecirl estadstica y SU

aplicaciOn a los prograrnas de seguros agricolas del pals.
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Conocimiento de los métodos y técnicas de la investiqaciôn y

estac]Istica y de las fuentes de información.

Habilidad para recopiiar , organizar,’ analizar y presentar

datos en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, oralmente

y por escrito, en inglés y espa?iol.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo con quienes entre en contacto durante el transcurso del

trabajo.

Destreza en el uso de mâquinas relacionadas con sus funciones.

Preparaciôn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en AdrninistraciOn de Empresas o Maternâticas de

una universidad o colegio reconccio. Dos (2) a?ios de experiencia

en anâlisis estadIstico. Una inaestria en campos relacionados es

deseable y puede sustituir parte de la experiencia requerida.

Perlodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Ciase aprooada efectivo al de de 1989.

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaoi5n de Seguros

AgrIcolas
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INVESTIGADOR(A) DE SEGUROS AGRICOLAS

Naturaleza y Aspectos DistintivoS del Trabajo

Trabajo de investigación que corisiste en hacer inspecciones y

rendir informes relacionados con las estructuras aseguradas por la

Corporación. El ernpleado ejerce juicio y criterio propios guiado

por los sistemas y procedimientos estabiecidos. Recibe

instrucciones y somete inforines al Director del Area de Inspección

y Ajuste quien revisa el trabajo para asegurer su conformidad con

las normas y con las instrucciones impartidas.

Ejempios TIpicos del Trabajo

Inspeccionar las estructuras aseguradas en los pueblos de la

isla.

Deteri-ninar Ia condiciôn fIsica y de construcciôn y hacer las

recornenc3aciones pertinentes para fines del seguro.

Ofrecer orientación a los agricultores sobre los seguros y

servicios de la Corporaciôn.

Hacer inspecciories relacionadas con reclarnaciones de los

asegurados.

Rendir los inforrnes periôdicos y especiales requeridos.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean rc-queridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocirniento de las técnicas de entrevistas y de investigación.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forrna verbal y

escri ba.

Habilidad ara hacer c1. ulos niaternáticos con exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en conacto durate el trascurso del trabajo.

Preparaciôn Acadér1cay :perienc±a Deseables

raduai6n ce Escuela Superior y cuatro (4) amos e:j labores

___

investigativas. Preparación cadeinica adicional a la requerida

pue:e sustituir la experiencia hasta un rnxD de dos 2) anos.
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Perlodo Probatorjo

Cuatro (4) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Dirctor Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

AgrIcolas
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GO8ERNC) DE PUERTC ROO

rcraFJ

7 de mayo de 1998

Agró. Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

Mil A. F,ueroa Rodriguez
Dii’ecActm. y Finanzas

ENMIENDA REGLAMENTO PERSONAL (LABORES INTERINAS)

El 13 de febrero de 1998 el Gobernador de Puerto Rico, Hon. Pedro Roselló,
aprobó la Ley nüm.43. Entre las enmiendas introducidas por la nueva Ley,
reviste especial importancia que será mandatorio pagar el diferencial en
sueldo por interinato cuando un empleado haya desempeñado todas las
funciones de un puesto de clasificación superior al que ocupa en propiedad,
por un perIodo que exceda de tres (3) meses.

He evaluado estas disposiciones, como las dispuestas en el Reglamento de
Personal nuestro, para atemperarlo a las mismas.

El Reglamento de Personal en su artIculo 12.2 inciso 14 estabiece que los
einpleados que ocupen un puesto superior en interinato por más de trernta
(30) dIas laborables, durante todo ci perlodo interino recibirán su sueldo
regular màs la diferencia entre el sueldo mInimo del puesto regular y ci
sueldo mInimo dcl puesto superior.

Le recomiendo sustituir parte de este inciso, para que lea de la siguiente
form a:

“Los empleados que ocupen un puesto superior en interinato por rnás
de treinta (30) dIas laborables, se les pagará la diferencia en sueldo por
ci interinato, cuando ci empleado haya desempeñado todas las
funciones normaies de un puesto de clasificación superior al que ocupa
en propiedad”.

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 2C, A’JE. HIPODROMO 603, SANJRCE PERC) RICOAPARTADO 9200, SANTURCE, P.R • TELS (787) 722-2748 • 7222965 • FAX 725-4710



Página -2-
7 de mayo de ]998

Esta enmienda se incorpora al Reglamento de Personal de la Corporación de
Seguros AgrIcolas efectivo al 4 de mayo de 1998.

Aprobado:

Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

msc



ESTADO LJBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS DE PUERTO RICO

Oficina del Director Eecutivo

PROCEDIMIENTO INTERNO EN CASO DE INTERRUPCION DE SUMINISTRO DE ENERGIA
ELECTRICA, ACONDICONADOR DE AIRE Y AGUA POTABLE

En caso de fallas al sistema de energIa eléctrica, acondicionador de aire, suministro de agua potable ocualquier otra situación que impida que los empleados puedan realizar sus funciones, el DirectorEjecutivo o persona que este designe, luego de evaluar la situación y dialogar con un delegado de laUnion, podrá notificar la salida dcl personal afectado, luego de transcurrido dos (2) horas laborables, sinque se haya restablecido ci servicio de que se trate o a través del siguiente procedimiento:

I. Si Ia situación ocurre en Ia mañana o previo al inicio de la jornada de trahajo, se suspenderán las
labores, luego de transcurridas dos (2) horas y permanecerán en los predios del editIcio. Si a launa de Ia tarde (1:00 pm) no se ha restablecido el servicio se suspenderán las lahores por ci resto
del dIa.

2. Si Ia situación ocurre después de las once de Ia mañana (11:00 am) y a Ia una de Ia tarde (1:00 pm)
no se ha reanudado los servicios, se suspenderán las labores del dIa.

3. Si la situaciOn ocurre después de Ia una de Ia tarde (1:00 pm) esperarán las dos (2) horasestablecidas antes de finalizar las labores del dIa.

De ocurrir alguna de las situaciones antes mencionadas, el personal encargado de La supervisiOn, deberáusar su discreción y determinar si algün empleado que padezca de aiguna condiciOn especial de salud nopueda mantenerse durante ci periodo de espera establecido en su area de trahajo.

El periodo de tiempo concedido solo aplicará a los empleados que hubieran comparecido a su centro detrahajo en Ia fecha y hora en que ocurra Ia fhlta de alguno de estos suministros.

Carlos M. Rodriguez Cabrera (ojg SahabrilaRioiaIoDirector Ejecutivo “9’elegad&’

“Experencicz que Pugcz”
EDiFC;O PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603 SANTURCE PUERTO RICOAPARTADO 9200 SANTURCE PR 00908 TELS (787 722-2743 722-2965• FAX 725-471fl


