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. BASE LEGAL

A. Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
(Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada)

El Plan de Puestos y Compensacion de la Oficina del Comisionado de Seguros
(OCS) se adopta en virtud de las disposiciones de la Ley Nom. 184 de 3 de agosto de
2004, segun enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. La reforma
de la Administracion de Recursos Humanos que encarna esta Ley procura balancear
dos intereses igualmente preeminentes: los derechos constitucionales y estatutarios de
los servidores publicos y la eficiente prestacion de los servicios publicos que son su
razon de ser. Esta ley visualiza el capital humano como el activo mas valioso de la
Administracion Publica. De igual forma, la aprobacién de esta pieza legislativa da inicio
a una nueva era en el servicio publico fundamentada en conceptos de eficiencia y

eficacia, enmarcada en principios de equidad y justicia para los servicios publicos.

La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en lo relativo a la
Administracion de los Recursos Humanos de las agencias cubiertas por esta ley, es la
gue a continuacion se expresa:

1. Reafirmar el mérito como el principio que regira el Servicio Publico, de modo
que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea
seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y retenido en su empleo en
consideracién al mérito y capacidad, sin discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento,
origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas, edad, condicion de

veterano, ni por impedimento fisico 0 mental.

2. Fortalecer las areas esenciales al Principio de Mérito en el Servicio Publico,
de forma que los empleados publicos estén cubiertos por el nuevo sistema, el
cual se conocera como Sistema de Administracion de los Recursos Humanos

en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Reiterar que el servicio publico demanda capacidad técnica y profesional, asi
como actitud ética evidenciada en honradez, autodisciplina, respeto a la

dignidad humana, sensibilidad y dedicacion al bienestar general.

Reformar el Sistema de Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico para que sea compatible con la sindicacion de los
empleados, la negociacién colectiva, y culminar el proceso de descentralizar
responsabilizando enteramente a los Administradores Individuales por la

cabal administracién de sus recursos humanos.

Promover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al pueblo

servicios agiles, eficaces y de calidad.

Promover las investigaciones de gerencia de recursos humanos y relaciones
laborales para innovar y renovar continuamente la funcion de recursos

humanos.

La aplicacion de la politica publica expuesta, persigue alcanzar como meta los mas

altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el servicio publico,

mediante los siguientes objetivos:

1.

Lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios de

autonomia, uniformidad y equidad.

Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo, que redunde en
un alto grado de motivacién, productividad y compromiso de servicio entre los

empleados.

Lograr que la prestacion de servicios publicos propenda y asegure el
continuo desarrollo econémico y social de Puerto Rico, la mayor justicia
social y el disfrute pleno de los derechos consagrados en la Carta de

Derechos de nuestra Constitucién.
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Ofrecer igualdad en el empleo en el servicio publico.

Reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los empleados al logro
de las metas organizacionales y permitir a la gerencia mayor flexibilidad en la
administracion del sistema de retribucion, para lograr un sistema de

administracion de recursos humanos mas dinamico y efectivo.

Disposiciones sobre Clasificacion de Puestos

La Ley Supra delega a las Agencias la responsabilidad de establecer y mantener una

estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad posible y que

sirva de base para las acciones de personal. Para lograr este propésito, las agencias

podran utilizar el método de analisis de trabajo y evaluacion de puestos mas

adecuados a sus funciones operacionales y realidad organizacional. Al clasificar o

valorar sus puestos, las agencias deberan cumplir con las siguientes disposiciones:

1.

Las funciones para llevar a cabo los programas gubernamentales se
organizaran de forma tal que puedan identificarse unidades logicas de
trabajo. Estas, a su vez, estaran integradas por grupos de deberes y
responsabilidades que constituirdn la unidad basica de trabajo, o sea, el
puesto.

Se preparara una descripcion por escrito de cada puesto, copia de la cual
sera entregada a cada empleado. La descripcién del puesto sera de tal
naturaleza que oriente al empleado respecto a las funciones generales,
esenciales y marginales que debe realizar, sobre el proposito de cada
funcidn, que permita a la Autoridad Nominadora cumplir adecuadamente su
gestion publica.

Los puestos, a su vez, seran agrupados en clases de puestos o su
equivalente en otros planes de valoracion. Los puestos se agruparan basado
en elementos que sean semejantes, de modo que pueda exigirse de sus
ocupantes requisitos iguales, asi como los mismos criterios para su seleccion
y que se les pueda aplicar la misma retribucion.

Se debera preparar por escrito la descripcion de cada clase o su equivalente
en otros planes de valoracion, que contendra los elementos basicos comunes
a los puestos en ella incluidos. La descripcion de los elementos basicos
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comunes incluira, entre otros, los niveles de responsabilidad, autoridad y
complejidad del grupo de puestos; ejemplos de trabajo, preparacion,
experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas minimas y la duracion del
periodo probatorio.

Cada clase, o su equivalente en otros planes de valoracién, sera designada
con un titulo oficial que sera descriptivo de la naturaleza y el nivel de trabajo
que conlleva, el cual se utilizara para las acciones de personal y de
presupuesto.

Cada Administrador Individual debera establecer o tener vigentes, planes de
clasificacion o valoracion de puestos separados para los servicios de carrera
y confianza. Las clases o su equivalente en otros planes de valoracion, se
agruparan a base de un esquema ocupacional o profesional, y dicho
esquema sera parte integral de los planes de clasificacién o valoraciéon de
puestos.

Todo puesto debe estar clasificado dentro del plan de clasificaciéon o de
valoracion correspondiente de carrera o confianza. No se podra nombrar
persona alguna a un puesto que no esté clasificado dentro de uno de los
planes de clasificacion. De proceder en forma contraria, el nombramiento o
la accidén de personal sera nula.

Los planes de clasificacion o de valoracién de puestos deberan proveer
mecanismos para la creacion, eliminacion, consolidacion, o modificacion de
clases o su equivalente, contendran los mecanismos necesarios para que
existan niveles de mejoramiento compatibles con la necesidad de los
servicios, sin que los ocupantes de los puestos tengan que desempenar
funciones esencialmente distintas.

Sera responsabilidad de cada Administrador Individual, modificar los planes
de clasificacién o valoracion de puestos a los efectos de mantenerlos
actualizados conforme a los cambios surgidos en la estructura funcional u
organizacional de la agencia. La Oficina podra emitir normas respecto al
mantenimiento de los planes de clasificacion o valoracion de puestos.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, la Autoridad Nominadora podra
cambiar los deberes, autoridad y responsabilidad de un puesto, conforme a
los criterios y mecanismos que se establezcan por reglamento.

10. Sera responsabilidad de cada Autoridad Nominadora, determinar la jerarquia

relativa entre las distintas clases, o su equivalente en otros planes de
valoracion. Estas acciones deberan responder a un patrén de légica interna,
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basado en la organizacion de la agencia, naturaleza y complejidad de las
funciones.

11.Las funciones permanentes de las agencias se atenderan mediante la
creacion de puestos independientemente de la procedencia de los fondos.
Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o
programas o proyectos bona fide de una duracién determinada, financiados
con fondos federales, estatales o combinados, se crearan puestos
transitorios de duracién fija por un periodo no mayor de doce (12) meses,
pudiendo prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen al
nombramiento. Las agencias podran crear tales puestos de duracion fija,
sujeto a su condicion presupuestaria. En casos de programas o proyectos
bona fide los puestos se podran extender por la duracién del programa o
proyecto bona fide, previa aprobacion de la Oficina.

12.Los puestos de duracion fija estaran clasificados en armonia con los planes
de clasificaciéon o valoracion de puestos del servicio de carrera o del servicio
de confianza, segun corresponda. En el caso de puestos de duracion fija
para atender necesidades del servicio de confianza se cumplira con lo
dispuesto en la Seccion 9.1 inciso 3 de esta Ley.

13.Las autoridades nominadoras se abstendran de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual cuando las condiciones y
caracteristicas de la relacion que se establezca entre patrono y empleado
sean propias de un puesto.

14.Las agencias se abstendran de crear puestos de duracion fija para atender
necesidades permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes
vacantes. Sin embargo, cuando se inicien nuevos programas O surjan
nuevas necesidades permanentes dentro de un programa, se podran crear
puestos de duracion fija por un periodo no mayor de seis (6) meses, en lo
gue se crean los puestos regulares de carrera.

15. Las disposiciones de esta seccion no aplicaran a los sistemas de rango.

16.Las agencias deberan enviar para registro en la Oficina, copia de todo plan
de clasificacion o valoracion de puestos asi como de enmiendas vy
modificaciones o acciones para mantenimiento del plan.

El articulo 9 de la Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico, establece que en el sistema de Recursos Humanos existen dos (2) categorias

de empleados:
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Empleados de Carrera — son aquéllos que han ingresado al servicio
publico en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento
juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del
servicio de carrera al momento de su nombramiento. Tales empleados
tienen derecho a permanecer en el servicio conforme se dispone en la
Seccion 6.6 de esta Ley. Esta categoria incluye empleados
confidenciales.

Los empleados confidenciales son aquellos que aunque ocupan puestos
en el servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza
inciden o participan significativamente en la formulacién o implantacion de
politica publica o que realizan funciones directa o indirectamente
concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven, real o
potencialmente, conflicto de interés estan excluidos de todas las unidades
apropiadas, segun dispuesto en la Seccién 4.2, inciso b-1, de la Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico.

Empleados de Confianza — son los empleados que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacioén de la politica publica, los que
asesoran directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la
agencia, tales como:

a. los funcionarios o empleados nombrados por el Gobernador, sus
secretarias personales y conductores de vehiculos, asi como
ayudantes ejecutivos y administrativos que les responden
directamente;

b. los jefes de agencias, sus secretarias personales, conductores de
vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les
respondan directamente;

c. los subjefes de agencias, sus secretarias personales y conductores
de vehiculos;

d. los directores regionales de agencias;

e. los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el
Gobernador y sus respectivos secretarios personales;

f. los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por el
Gobernador que tengan un periodo determinado de vigencia;

g. el personal de la Oficina de Servicio a los Ex-Gobernadores.
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Los empleados de confianza son de libre seleccidn y remocién. Seran igualmente de
confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, sélo pueden ser removidos
por justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un

término prefijado por ley.

Disposiciones sobre Retribucion

En lo relativo a las disposiciones que regiran los asuntos relacionados a la
compensacion, la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004 esboza en su Articulo 8 que la
politica publica de retribucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico reconoce como
valores principales la capacidad demostrada por el empleado en el desempeno de sus
tareas; el compromiso demostrado con las metas y objetivos de su organizacion; la
adhesion a las normas de orden y disciplina; y el trato sensible, respetuoso y diligente

hacia nuestros ciudadanos.

Para alcanzar estos valores, los sistemas de retribucion gubernamentales estaran
orientados a atraer y retener el personal idéneo; a reconocer los logros grupales e
individuales de los trabajadores, a fomentar el trabajo en equipo y a propiciar que los
trabajadores tengan una vida digna. Todo lo anterior, sobre bases de equidad y
justicia, y en consideracion a la realidad econémica de los organismos

gubernamentales.

Este nuevo sistema retributivo, ademas de reconocer y retribuir justamente las
aportaciones de los empleados al logro de las metas organizacionales, le permitira a la
gerencia mayor flexibilidad en la administracion del sistema de retribucion. Esto

resultara en un sistema de gerencia de recursos humanos mas dinamico y efectivo.

Conforme a las disposiciones de la Ley Supra las siguientes Normas Generales (Guias)

de Retribucion son aplicables a la Oficina del Comisionado de Seguros (OCS):

1. La OCS establecera planes de retribuciéon separados para sus empleados de
carrera sindicados, para los empleados excluidos de la sindicacion y para los
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de confianza, conforme a su capacidad fiscal, realidad econémica y con el
método de analisis y evaluacion de puestos seleccionados. El sistema
retributivo seleccionado debera promover la uniformidad y justicia en la
fijacién de los sueldos de los empleados.

. La OCS determinara, de acuerdo a sus necesidades y a su presupuesto, las
estructuras de salarios de los puestos de carrera que sean cdénsonas con el
sistema de valoracion de puestos seleccionado. Ademas, deberan mantener
al dia las estructuras, de manera que éstas sean representativas de la
realidad econémica, capacidad fiscal y costo de vida en el pais. La agencia
seleccionara y reglamentara la forma de pago a los empleados que mas
facilite el proceso administrativo.

La OCS administrara su plan de retribucion con relacion a las areas
esenciales al principio de mérito. La Agencia no podra efectuar ninguna
acciéon que atente o sea contraria al principio de mérito en las transacciones
de personal en el servicio publico de carrera.

La OCS podra utilizar otros métodos de compensacion para retener, motivar
y reconocer al personal. Los mismos podran computarse a base de las
siguientes alternativas entre otras; suma fija (“lump sum”); por ciento (%); o
su equivalente en tipos retributivos. La Autoridad Nominadora determinara el
método que utilizara de acuerdo a sus necesidades y su puesto. Algunos de
estos mecanismos son:

a. Diferenciales — es una compensacion temporera especial, adicional y
separada del sueldo regular del empleado, que se concede para
mitigar circunstancias extraordinarias que de otro modo podrian
considerarse onerosas para el empleado. Los diferenciales se podran
conceder por:

1) Condiciones extraordinarias — situacién de trabajo temporera
que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
mientras lleva a cabo las funciones de su puesto. Esto puede
incluir trabajo fuera de la jornada regular en el caso de
empleados exentos de la Ley Federal de Normas Razonables
del Trabajo.

2) Interinato - situacién de trabajo temporera en la que el
empleado desempefna todas las funciones esenciales de un
puesto superior al que ocupa en propiedad. En este caso, seran
requisito las siguientes condiciones:
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(a) Que el empleado designado para el interinato ocupe un
puesto de carrera. No es requisito que las funciones del
puesto a ejercer interinamente también pertenezcan al
Servicio de Carrera. Por tanto, puede designarse a un
empleado de carrera para ejercer un interinato en un
puesto de carrera o de confianza. No podra otorgarse este
diferencial a empleados de confianza que ejercen
interinamente las funciones de otro puesto no importa su
clasificacion.

(b) Haber desemperado las funciones interinas sin interrup-
cién por treinta (30) dias o mas.

(c) Ser designado oficialmente, y por escrito, para ejercer las
funciones interinas por la Autoridad Nominadora o su
representante.

(d) Cumplir con los requisitos de preparacion académica y
experiencia del puesto cuyas funciones desempeifia
interinamente.

(e) Desempenar interinamente las funciones de un puesto
cuya clasificacion sea superior a la del puesto para cual
tiene nombramiento oficial.

El empleado podra ser relevado en cualquier momento del
interinato, cuando asi lo determine la Autoridad Nominadora. En
este caso, el empleado regresara a su puesto anterior y recibira
el sueldo que devengaba antes del interinato, excepto cuando
haya desempefado las funciones interinas de supervisién por
doce (12) meses o mas en forma ininterrumpida, en cuyo caso
se le concederd un aumento salarial de un tipo retributivo sobre
su sueldo, o el por ciento equivalente en el sistema de
valoracién.

El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a los treinta
(30) dias de haber desempefiado las funciones y el pago se
efectuara a partir del dia treinta y uno (31) después de haber
comenzado el interinato.

Ningun diferencial sera considerado como parte integral del
sueldo del empleado a los fines del computo para el pago de
liquidacién de licencias, para el pago de excesos de vacaciones
ni para el computo de la pension de retiro.
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Como norma general, los diferenciales se concederan
prospectivamente. Por ser una compensacion adicional vy
separada del sueldo regular del empleado. La Autoridad
Nominadora sera responsable de eliminar los mismos una vez
desaparezcan las condiciones que dieron base a su concesion.

Previo a la eliminacion del diferencial, la Autoridad Nominadora
sera responsable de realizar un estudio de cada caso en sus
méritos a los fines de demostrar que las circunstancias que
ameritaron su concesidén desaparecieron.

b. Bonificaciones— compensaciéon especial, no recurrente y separada
del sueldo que puede concederse como mecanismo para reclutar,
retener o premiar a empleados o grupos de empleados que cumplan
con los requisitos que se establezcan previo a su concesion. Las
normas para la concesion de este incentivo a empleados deben ser
evaluadas y aprobadas por la Autoridad Nominadora.

Ninguna enmienda o modificacion al sistema de evaluacién o valoracion de
puestos seleccionados por la Agencia, podra afectar negativamente el salario
base del empleado.

Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera,
recibira como sueldo el tipo minimo de la banda/zona correspondiente a la
clase de puesto que vaya a ocupar.

Los aumentos por ascenso a ser otorgados por la Agencia podran valorarse
en términos porcentuales o en el equivalente en tipos intermedios. El
aumento no debera ser menor que la diferencia entre tipos minimos de las
zonas.

En casos de descenso por necesidades del servicio determinados por Ia
Autoridad Nominadora como una necesidad urgente del servicio, tal accion
no debera afectar negativamente el salario del empleado, salvo en los casos
en que el mismo se efectue para evitar cesantias por falta de fondos.
Cuando el descenso se realice a peticidn del empleado, su salario se vera
afectado ya que se ajustara al sueldo basico de la clase de puesto al cual
sea descendido, mas los aumentos legislativos que haya recibido en el ultimo
puesto ocupado por el empleado.

Cuando la reinstalacion es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, el empleado recibira el ultimo sueldo devengado en el puesto al
cual se reinstale, mas cualquier aumento que haya recibido la clase.

10
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ademas, recibira aquellos aumentos legislativos concedidos durante el
tiempo que estuvo en periodo probatorio.

Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una licencia sin
sueldo, el empleado recibira el ultimo sueldo que deveng6 previo al inicio de
la licencia mas cualquier aumento que haya recibido la clase o aumentos
legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en dicha licencia.

Cuando la reinstalacion es el resultado de un reingreso por incapacidad, el
empleado recibira el ultimo salario devengado previo a su separacion mas
cualquier aumento que haya recibido la clase o aumentos legislativos
concedidos durante el periodo en que estuvo fuera del puesto.

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacidn a puestos de
carrera conforme la Seccién 9.2 de la Ley Supra, al ser reinstalados tendran
derecho a todos los beneficios en términos de clasificaciéon y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera regular que ocupaba durante el término
que sirvid en el servicio de confianza. También tendra derecho a los
aumentos de sueldo otorgados via legislativa y a un incremento de sueldo de
hasta un diez por ciento (10%) del sueldo que devengaba en el puesto del
servicio de confianza. Para otorgar este reconocimiento sera necesario que
se evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Por otra parte, si el
empleado a reinstalar estuvo en el servicio de confianza por un periodo
ininterrumpido no menor de tres (3) afos, la Autoridad Nominadora podra
autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre el salario
devengado en el servicio de carrera regular y el que estaria devengando al
momento de la reinstalacion.

En los casos de reclasificacion aplicaran las normas de ascensos, traslados y
descensos que determine la Autoridad Nominadora en su reglamentacion.

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de sueldo.

En los casos de reingreso aplicara la norma de nuevo nombramiento,
excepto cuando éste ocurra como resultado de una reinstalacion por
recuperacion de incapacidad.
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B. Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico
(Ley Num. 45 del 25 de febrero de 1998)

La Ley Nim. 45 se adopta para conceder el derecho a organizarse en sindicatos y a
negociar colectivamente a los empleados del sector publico en la agencia del gobierno
central a quienes no aplique la Ley Num. 130 de 8 de mayo de 1945 conocida como
“Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico”. Su propdsito es conferirles a los
empleados publicos en las agencias tradicionales del gobierno central, a quienes no
aplica la Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, el derecho a organizarse para
negociar sus condiciones de trabajo dentro de los parametros que se establecen en

esta Ley. Esos parametros se remiten a tres criterios esenciales a saber:

@ acomodar dentro de las realidades fiscales en que se desenvuelve el
Gobierno el costo correspondiente al mejoramiento de las condiciones de
trabajo de los empleados publicos;

@ evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias
gubernamentales;

® promover la productividad en el servicio publico.

Esta Ley también esta predicada en el principio de mérito de modo que el sistema de
relaciones obrero patronales que se establezca responda a nuestra decisién de no
discriminar por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién social, ideas
religiosas, ideas politicas, edad, condicién de veterano, ni condicién fisica o mental

alguna.

El articulo 2 de la Ley Supra establece que la politica publica del Gobierno de Puerto
Rico sobre el derecho a la organizacién sindical y a la negociaciéon colectiva en el

servicio publico es la que se expresa a continuacion:

Seccion 2.1 - La organizacién de sindicatos de empleados del sector publico y la
negociacion colectiva deberan orientarse por criterios de productividad y de

mejoramiento de los servicios al pueblo al menor costo posible.
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Seccién 2.2 - La organizacion de sindicatos de empleados del sector publico y la
negociacion colectiva deberan realizarse en armonia con el principio de mérito

expresado en esta Ley.

Seccidn 2.3 - La organizacion de sindicatos de empleados del sector publico y la
negociacion colectiva deberan equiparar la responsabilidad indelegable que
tienen las agencias de servir al pueblo y el poder que esta Ley le concede a los
empleados publicos, en las determinaciones de salarios, beneficios marginales y

términos y condiciones de empleo.

Seccion 2.4 - La organizacién de sindicatos de empleados en el servicio publico
y la negociacion colectiva debera estar fundamentada en la obligacion de
mantener ininterrumpidamente los servicios esenciales al pueblo de Puerto Rico

y en la consecucion del bienestar general de la ciudadania.

Seccion 2.5 -- La organizacion de sindicatos de empleados en el servicio publico
y la negociacion colectiva deberan alentar y promover la solucion de disputas

mediante mecanismos de quejas y arbitraje.

La Ley Supra en su articulo 5, Seccion 5.1 establece que los empleados disfrutaran del

derecho a negociar con la agencia un convenio colectivo, a través de su representante

exclusivo, en el que se discutan y acuerden disposiciones sobre salarios, beneficios

marginales, términos y condiciones de empleo. La agencia viene obligada a negociar

con el representante exclusivo las mencionadas disposiciones, de conformidad con lo

dispuesto en la siguiente Seccion.

No seran negociables los siguientes asuntos:

a. La formulacion de politica publica y decisiones inherentes a las facultades y
prerrogativas del Gobernador, la Asamblea Legislativa y la Gerencia
Gubernamental.

13



Plan de Puestos y Compensacion
Servicio de Carrera Unionado

b. Las materias esenciales al principio de mérito en las areas de clasificacién,
reclutamiento, seleccidn, ascensos, traslados y remocion de personal.

c. Los procedimientos y contenidos de examenes de solicitantes de empleo y el
requerimiento de que no se discrimine contra éstos, por las razones
expuestas en el ordenamiento juridico vigente.

d. La creacién y clasificacion de los puestos y su ubicacion dentro de la
organizacioén del patrono, la descripcion de los deberes y responsabilidades
de los puestos.

e. Ladireccidon y supervisiéon de los empleados.

f. El contenido, alcance y participacidn en adiestramientos de iniciativa
patronal.

g. La funciéon administrativa y gerencial de las condiciones de trabajo, de los
programas de otorgacion de premios o reconocimientos a empleados y de
programa de becas, licencias para estudio y adiestramientos.

h. La administracion y contratacion de beneficios de retiro y asociacion.
i. La aportacion patronal a planes médicos en exceso de lo establecido por ley.

j. El establecimiento de normas de compensacion extraordinaria, eficiencia,
productividad y calidad.

k. Las facultades y prerrogativas adscritas a posiciones gerenciales.
I.  Elfraccionamiento de tareas.

C. Ley de Americanos con Impedimentos (ADA)

El disefio de los Planes de Puestos en el servicio publico tiene que tomar en
consideracion ademas, las disposiciones de las leyes antidiscrimen. La Ley de
Americanos con Impedimentos de 1990 (“Americans with Disabilities Act”) conocida
como “ADA”, tiene el proposito de evitar el discrimen en el empleo por razones de
impedimento. Esta legislacién fue el producto de varios afos de estudios
encomendados por el Congreso de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en
dicha Nacion existian 43 millones de personas con impedimentos, las cuales eran
discriminadas en casi todos los aspectos esenciales de la vida. Dos terceras partes de
las personas con impedimentos en edad productiva no trabajan aunque deseaban
hacerlo. También se encontré que a dichas personas se les negaba la oportunidad de

estudiar, de tener acceso a los edificios publicos y la transportaciéon colectiva, de
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adquirir seguros de vida y de salud, y que se enfrentaban a varias otras formas de

rechazo social.

El Titulo | de ADA prohibe el discrimen en el empleo por razén de impedimento fisico o
mental de personas que estén cualificadas para desempefiar las funciones esenciales
de los puestos y le impone a los patronos la obligacion afirmativa de realizar acomodos
razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con impedimentos,
que estén aptos para trabajar, a menos que ello constituya una carga onerosa al
patrono. Dada la amplitud de areas que cubre esta Ley se espera que la misma tenga
un impacto significativo sobre las practicas y procedimientos relacionados con la
administracion de los recursos humanos y que se produzca mucha litigacion, hasta

tanto sus términos sean interpretados por los tribunales.

Por ello, a los fines de comprender los cambios necesarios en los instrumentos para la
administracion de recursos humanos, es necesaria una comprension general de los
conceptos que utiliza dicha Ley y cudles son las personas que la misma interesa
proteger. Las determinaciones laborales que afectan a personas con impedimentos
tienen que evaluarse caso a caso, dependiendo de las circunstancias particulares del
puesto y de la persona que lo ocupa o aspira a ocuparlo. Esto implica un analisis
riguroso de todos los elementos que afectan la toma de decisiones para cada caso en

particular.

Cuando ADA menciona “personas con impedimentos” se incluyen tres (3) categorias de

individuos, a saber:

Los que tienen en el momento presente un impedimento fisico o mental que
limita substancialmente una o mas de las actividades significativas de su vida.

La determinacién de si una persona esta incluida en este grupo conlleva el

examen de los siguientes elementos:
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1. El impedimento fisico o mental - se refiere a un desorden fisiolégico o
mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la persona o las condiciones
fisicas que no son el resultado de un desorden fisiolégico (Ej. embarazo).
Tampoco incluye rasgos de la personalidad (Ej. juicio pobre, temperamento
irritable o comportamiento irresponsable) ni desventajas ambientales,
culturales o econémicas (Ej. analfabetismo, récord criminal).

2. Las actividades significativas de la vida - se refiere a actividades que una
persona promedio puede realizar con un minimo de esfuerzo o sin ninguna
dificultad (Ej. caminar, hablar, respirar, realizar tareas manuales, ver, oir,
aprender, cuidar de si mismo, trabajar, leer, sentarse, pararse, levantar
objetos).

3. Estar substancialmente limitado - un impedimento sé6lo es una incapacidad
bajo ADA si limita a la persona en una o mas de las actividades significativas
de la vida. Se considera la naturaleza y severidad del impedimento, su
duracién e impacto permanente o a largo plazo. Lo importante no es el

nombre de la enfermedad sino su efecto en la vida de la persona particular.

Si una persona no puede leer porque es analfabeta, no esta cubierta, pero si ello
se debe a que sufre de dislexia si lo estara. El sufrir de sobrepeso por si solo no
estaria cubierto, pero si ello se debe a un desorden fisioldégico si lo estaria,

siempre que existan las demas condiciones.

Las personas alcohdlicas, que sufren de dependencia del alcohol estan
protegidas. Los bebedores casuales no. Las personas con SIDA o con la
infeccion HIV asintomatica estan protegidas. Los adictos a las drogas
rehabilitados estan protegidos, pero no los usuarios casuales ni los adictos
activos en el uso ilegal de sustancias controladas. ElI homosexualismo,
bisexualismo, transvestismo y otros desordenes sexuales y del comportamiento

no estan incluidos.
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Los que tienen un historial o tuvieron una condicidn que limitaba
substancialmente una o mas de las actividades significativas de la vida.

Se trata de personas que se han curado o sus enfermedades han sido
controladas o se encuentran en remisién, y de personas a quienes se les
diagnosticé erroneamente una enfermedad (Ej. tuberculosis, ex-adicto
rehabilitado).

Los que son percibidos por otros como substancialmente limitados en una o mas
de las actividades significativas de la vida.

Se trata de personas que no estan limitadas pero que por los mitos y temores de
la sociedad se les percibe como si lo estuvieran. Incluye a las siguientes

personas:

1. Los que tienen impedimentos que no los limita substancialmente, pero que
son tratados por el patrono como si estuvieran limitados;

2. los que tienen un impedimento que sélo los limita por las actitudes de otros
hacia su condicion (Ej. jorobados, tullidos, una cicatriz prominente en la
cara);

3. los que no tienen ningun impedimento, pero que son percibidos como si los
tuvieran por los temores y mitos sobre la enfermedad (Ej. familiares de

pacientes de SIDA u otras enfermedades percibidas como contagiosas).

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccién de
ADA la persona tiene que estar “cualificada” para desemperfiar las “funciones
esenciales del puesto” que ocupa o interesa competir para ocupar, “con o sin
acomodo razonable”. No se requiere que el patrono reclute o retenga a una
persona que no pueda desempenfar el trabajo. Tampoco se requiere que al
evaluar las calificaciones de una persona con impedimento, los patronos

reduzcan sus estandares de produccion aplicables a la calidad o la cantidad de
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trabajo requerido para un empleo en particular, siempre que dichos estandares
sean aplicados uniformemente a todos los empleados y candidatos para dicho
tipo de trabajo. Bajo ADA, la OCS conserva la libertad de reclutar al candidato
mas idéneo disponible, tal como lo establece el Principio de Mérito, siempre que
su decision no esté relacionada con la existencia o las consecuencias de la
incapacidad de la persona con impedimento. También puede rechazar a un
candidato con impedimento, si éste no puede desempefiar la labor, aun
proveyendo el acomodo razonable. Sin embargo, al evaluar las cualificaciones
relativas de las personas con impedimento, éstas tienen que ser comparadas

presumiendo que todos los acomodos razonables han sido provistos.

Pasos basicos para determinar si la persona esta cualificada para el puesto
bajo ADA:

a. Determinar si ésta reune los requisitos pre-establecidos como necesarios
para el puesto, tales como preparacion académica, experiencia de trabajo,
adiestramientos, destrezas, licencias, certificados, y otros relacionados con el
empleo y que sean consistentes con las necesidades de la OCS.

La Ley ADA no prohibe que se establezcan normas de cualificacidén relacionadas

con el empleo incluyendo requisitos de preparacion, experiencia, destrezas

fisicas y mentales, uso de juicio y discrecién, habilidad para trabajar bajo presion

o para establecer relaciones interpersonales, etc., que se consideren necesarias

para el desempeno adecuado del puesto y para proteger la salud y seguridad en

el empleo. Al establecer dichos requisitos no se tienen que considerar los
acomodos razonables que serian necesarios para ubicar a un impedido. Esta
accion tiene que tomarse cuando una persona con impedimentos solicita el

acomodo.

Los requisitos de ADA estan disefiados para impedir que se excluya a personas
con impedimento de competir para empleos que ellos pueden desempedar. Los

mismos aplican a todas las normas y procedimientos de reclutamiento y
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seleccion, incluyendo los requisitos de preparacion y experiencia, requisitos
fisicos y mentales, de seguridad, examenes escritos, entrevistas de seleccion y

sistemas de calificacion. Existen dos tipos de requisitos fisicos y mentales:

a. Los que excluyen a una clase completa de personas con impedimentos (Ej.
los que padecen de epilepsia) - Por lo general este tipo de requisito no se
sostendra.

ADA requiere que se realice una evaluacion individual de las habilidades
actuales de la persona para desempenar el trabajo en forma segura y
eficiente. Se puede establecer como requisito que la persona no constituya
una amenaza directa a su propia salud o seguridad o a la de otros, si dicho
requisito se aplica a todos los candidatos de un empleo en particular. Para

establecer que existe dicha amenaza directa se requiere lo siguiente:

1. Evaluar el riesgo significativo de dafno sustancial - Tiene que existir una
probabilidad alta de dafio sustancial si se emplea a la persona. No basta con
un pequefio aumento en los riesgos. La evaluacién del riesgo no puede
someterse con meras especulaciones no relacionadas con la persona en
particular.

2. Identificar el riesgo especifico - La OCS tiene que identificar los aspectos
de la incapacidad del individuo que constituiria un riesgo directo
considerando la duracion del riesgo, la naturaleza y severidad del dafo
potencial, la probabilidad de que el dafio potencial ocurra y la inminencia del
dafio potencial. Si el riesgo percibido a la salud o la seguridad proviene de la
conducta de una persona con una incapacidad mental o emocional, se debe
identificar el comportamiento especifico que constituiria la amenaza directa.

3. El riesgo debe ser actual, no especulativo o remoto - No puede basarse
en especulaciones de riesgos futuros, tales como que se ausentara mas del

trabajo, que aumentara el costo de los seguros u otros similares.
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4. Evaluar el riesgo a base de la evidencia médica objetiva u otra evidencia
relacionada con el individuo en particular - La evaluacion tiene que estar
basada en evidencia objetiva de los hechos relacionados con la habilidad
actual de la persona particular para desempefiar en forma segura las
funciones del puesto. La evidencia puede incluir la aportacion de la persona
con impedimento, la experiencia de la persona en empleos previos,
documentacion de médicos, psicologos, consejeros en rehabilitacion,
terapeutas fisicos u ocupacionales y otras personas con experiencia en la
incapacidad particular o con conocimiento directo de la persona con
impedimento. En el caso de conducta psicologica, la evidencia de los hechos
relacionados con dicha conducta puede ser evidencia de amenaza directa
(ej. conducta violenta, agresiva, destructiva o amenazante). Cualquier
determinacion debe estar basada en evidencia médica actualizada y en
hechos objetivos sobre riesgos especificos de una persona en particular.

5. Si existe riesgo significativo se debe considerar el acomodo razonable -
Aun si concurren los requisitos para determinar que emplear a una persona
es un riesgo sustancial a su salud y seguridad o la de otros, la OCS tiene que
evaluar si dicho riesgo puede ser eliminado o substancialmente reducido
mediante acomodo razonable.

a. Los que miden una habilidad mental o fisica requerida para
desempenar el trabajo (ej. levantar objetos pesados) - Ciertos tipos
de empleo pueden requerir algunas habilidades fisicas o mentales. La
OCS tiene que poder probar que el requisito esta relacionado con el

empleo y es consistente con las necesidades de la organizacién.

Para estar relacionado con el empleo, el requisito tiene que ser un criterio o
cualificacion legitima para el empleo especifico para el cual se utiliza. No es
suficiente que mida las cualificaciones para una clase general de empleos (ej.
requerir habilidad para tomar taquigrafia para todos los puestos de secretaria no

podria ser requisito para el puesto de una secretaria que lo que hace es
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transcribir mensajes dictados.) No se requiere que los criterios de seleccion se
establezcan uUnicamente para las funciones esenciales de los puestos. Los
requisitos minimos pueden medir todas las funciones de un puesto y se puede
continuar reclutando a personas que puedan desempenar todas las funciones.
Cuando la incapacidad de una persona impida el desempefio de una funcion
marginal, ADA requiere que el patrono evalle sus cualificaciones Unicamente a
base de su habilidad para desempefar las funciones esenciales del puesto, con

0 sin acomodo.

Bajo ADA si un criterio de seleccion excluye a personas con impedimentos y no
se relaciona con las funciones esenciales del puesto, aunque esté relacionado
con el empleo, no se justifica por necesidades de la organizaciéon, agencia o
municipio en particular. En su manual, la Comision de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC) sefala que la determinacién de si existe
una necesidad del negocio es similar a la misma determinacién bajo el Titulo VII
de la Ley de Derechos Civiles de 1964, excepto que bajo ADA no es necesaria
prueba estadistica del impacto en un grupo de ciudadanos. Basta que el

requisito afecte a una sola persona con impedimento.

El Titulo antes mencionado prohibe el discrimen en el empleo por razén de raza,
color, religion, sexo u origen nacional. Dentro del marco del requisito de
necesidad del negocio establecido bajo dicho Titulo, se han impugnado
requisitos de educacion, habilidades, experiencia previa, licencias o certificacion,

y de estatura y peso, con resultados diversos.

Reiteramos que para determinar que un requisito promueve la operacién
eficiente en la Agencia, lo que se necesita es que exista relacion manifiesta
entre el mismo y el desempefio del puesto en particular. Ademas, la practica
debe efectivamente alcanzar el prop6sito de la unidad, division o programa en el

que se ofrecen los servicios. Aun si el requisito cumple con los criterios de
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relacién con el empleo y necesidades de la OCS, es posible que no se pueda
utilizar para excluir a una persona con impedimentos si ésta puede satisfacer el

mismo con un acomodo razonable, que no sea oneroso a la OCS.

b. Determinar si la persona puede realizar las funciones esenciales del puesto,

con o sin acomodo razonable.

Al limitar las funciones, que la persona con impedimentos debe poder
desempefiar a las esenciales del puesto, el Congreso intento restringir el
examen a las tareas fundamentales, excluyendo los deberes incidentales o
marginales. El examen de este factor conlleva dos pasos: (1) identificar las
funciones esenciales de los puestos y (2) determinar si la persona con

impedimentos puede realizar las mismas, con o sin acomodo razonable.

La ADA no limita la facultad de los patronos para establecer o cambiar el
contenido, naturaleza o funciones de los puestos. Sin embargo, al evaluar las
cualificaciones de una persona con impedimentos, ello debe hacerse en relacion

con las funciones esenciales del puesto.
® Funciones Esenciales de los Puestos: Factores Relevantes

1)  Si la misma no puede considerarse como esencial (ej. si en la
realidad operacional practica, se les requiere a los empleados en el
puesto que realicen dicha funcién - si la descripcion del puesto o la
convocatoria a examen expresa una funcién que en la practica no

se realiza o se realizaria en muy raras ocasiones.

a) Es bueno sefalar que si la funcién no es esencial, el requisito
minimo para desempefiar esa funcion tampoco lo es. Asi, no
se le puede requerir conocimientos de taquigrafia a una

secretaria que va a transcribir de un dictafono. A ésta ultima se
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2)

le podria requerir la habilidad para oir, con o sin acomodo
razonable. Si la secretaria va a utilizar una computadora con
procesamiento de palabras se le puede requerir experiencia o
adiestramiento en esa materia, pero no si lo que va a utilizar es

una maquinilla tradicional.

Si remover dicha funcién alteraria fundamentalmente el puesto -

Existen varias razones para considerar una funcién como esencial:

a) Si el puesto existe para desempenar dicha labor - Cuando la

razoén por la cual se crea un puesto es para que se realice una
funcién, la misma se considera como funcion esencial (ej. si el
puesto de supervisor se crea para proveer supervision en un
turno nocturno, la habilidad para trabajar de noche se considera

esencial al puesto).

b) Si el numero de otros empleados disponibles para realizar o

distribuir dicha labor es limitado - Esto puede ocurrir porque
existan pocos empleados o porque el volumen de trabajo es
alto y requiere que todos los empleados realicen diversas
funciones.

La funcién es altamente especializada y la persona es reclutada

por su pericia o habilidad para desempenarla.

® Evidencia sobre Funciones Esenciales

1)

El juicio del patrono sobre cuales son las funciones esenciales -

ADA no tiene como fin el de obligar a los patronos a alterar sus

requisitos de productividad, calidad o cantidad de trabajo que un

empleado debe efectuar. Por ejemplo, si la Agencia requiere que

sus secretarias tomen o transcriban dictado a razén de setenta y

cinco palabras por minuto, no tiene que explicar la razdn por la cual
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3)

4)

5)

6)

considera inadecuado a quien tome sesenta y cinco palabras,
siempre que demuestre que efectivamente lo requiere y que no
establecié el mismo con intencidn discriminatoria.

La cantidad de tiempo que se dedica a realizar la funcion - Si un
empleado dedica la mayor parte de su tiempo de trabajo a una
funcion en particular, ello es evidencia de que esa funcién es
esencial.

Las consecuencias de no requerir que el incumbente del puesto
realice una funcion - En ocasiones una funcién que se realiza poco
frecuentemente puede ser esencial, por las consecuencias serias
que tendria el no realizarla (ej. Oficinista - atender el teléfono si no
hay nadie mas que lo atienda).

La experiencia de trabajo de personas que han ocupado el puesto
en el pasado o que desempenan funciones similares en el presente
- Los deberes actuales de los puestos y sus funciones esenciales
pueden ser determinados a través de la experiencia de las
personas que ocuparon el puesto o que ocupan puestos similares.
Otros factores relevantes - La naturaleza de las operaciones de
trabajo y la estructura organizativa del patrono pueden ser
relevantes en la determinacién de si una funcién es esencial (ej. si
los empleados tienen que realizar diferentes funciones en distintos
momentos sobre bases rotativas, todas las funciones podrian ser
esenciales).

Las descripciones escritas de los puestos preparadas con
anterioridad a la emision de la convocatoria o de entrevistar a los
candidatos - ADA no requiere que los patronos preparen o
mantengan descripciones escritas de los empleos o puestos, pero
si las mismas existen y fueron preparadas con anterioridad al

anuncio y entrevistas se consideran como evidencia de las
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funciones esenciales. Aunque no se requiere que las
descripciones se limiten a las funciones esenciales, o que se
identifiquen las mismas, si la Agencia desea utilizarlas como
evidencia, se deben identificar las funciones esenciales y revisarlas
periodicamente para asegurar que reflejen los deberes actuales de
los puestos. Se considera que las descripciones que tienen varios
afos no son exactas. Si la descripcion del puesto no refleja la
realidad operacional del trabajo que se realiza, o si la funcién
descrita como esencial se realiza poco frecuentemente, la realidad
sera mas relevante en la determinacion de las funciones

esenciales.

® Analisis de los Puestos

ADA no requiere que se efectie un proceso formal para recopilar y
analizar la informacion sobre un puesto u ocupaciéon especifica. Sin
embargo, algunos de los analisis de puestos que se acostumbra utilizar
no son suficientes para identificar las funciones esenciales de un puesto
en particular, o si una persona con impedimentos puede realizar dichas
funciones utilizando otros conocimientos, destrezas o habilidades que no
sean las sefaladas en dichos analisis. Ese es el caso de las
especificaciones de clases que se preparan en armonia con la Ley del
Servicio Publico de Personal de Puerto Rico.

Los Perfiles de Competencias de la OCS han sido preparados
correlacionando el formato requerido por la Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos del Servicio Publico al nuevo sistema. Ademas,
las disposiciones de ADA han sido consideradas al elaborar la descripcion
de la naturaleza del trabajo, los requisitos de conocimientos, habilidades,
destrezas, preparacion académica y experiencia que se describen en las

competencias.
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La descripcién de las competencias del puesto contempla los deberes

esenciales que requiere el puesto en particular y detalla aquellos deberes

marginales, entendiéndose que pueden ser delegados o asumidos por

otro puesto de ser necesario. Esta descripcion de deberes debe contener

los detalles de las condiciones de las funciones del puesto, asi como las

habilidades y destrezas, particulares del candidato y/o incumbente del

puesto.

De acuerdo a las normativas vigentes al identificar las funciones

esenciales se deben utilizar los siguientes criterios en relacion con cada

funcién:
-

-

frecuencia con que se realiza dicha funcion;

tiempo que se dedica a la tarea;

consecuencias de no efectuar la funcion;

ambiente de trabajo (ej. calor poco usual, frio, humedad, polvo,
ruidos, sustancias toxicas o factores de tension);

condiciones de trabajo (gj. estar parado; mover equipo pesado,
trabajar solo, tener contacto con otros, supervision limitada,
peligros potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo fisico
requerido);

demandas fisicas, psicologicas, intelectuales o cognoscitivas
que se requieren para desempenfiar la tarea;

forma en que se realiza el trabajo - No se debe concluir que la
habilidad para desempefar el trabajo de esa manera es
esencial a menos que no exista otra forma de desempenar la
tarea sin causar una carga onerosa a la OCS. Una funcion
puede ser esencial sin que el procedimiento que se afecta para

llevarla a cabo lo sea.
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Las descripciones pueden incluir otras funciones no esenciales que se
deben desempenar, identificadas como “otras tareas”. Bajo las mismas, se
incluiran aquellas funciones que pueden ser reasignadas para permitir un

acomodo razonable de personas con impedimentos.

Los Perfiles de Competencias para los puestos fueron preparados siguiendo
los principios y practicas generalmente aceptadas en la clasificacion de
puestos de acuerdo al formato establecido en la reglamentacion sobre
administracién de recursos humanos. Estas contienen Unicamente las
funciones esenciales de las clases. Los requisitos minimos establecidos
son requisitos bonafide de la ocupaciéon. Se enfatizd en las habilidades
fisicas y mentales que se requieren para la clase en particular, cumpliendo

con ello con lo dispuesto en ADA.

Las Hojas de Responsabilidades para cada puesto seran preparadas
utilizando la descripcién de las demandas fisicas, mentales y los factores
ambientales utilizando los factores delineados por ADA. A continuacién se

describen dichos factores:

Descripcion de las Demandas Fisicas y Factores
Ambientales Conforme a la Ley ADA

Demandas Fisicas

El analisis de las demandas fisicas es una forma sistematica de describir las
actividades fisicas que requieren ciertos tipos de trabajos. Se refiere solo a las
demandas fisicas del empleo y no a las capacidades fisicas del trabajador. Las
demandas fisicas de un trabajo se pueden identificar utilizando veinte factores
relativos al grado de fortaleza, posiciones que hay que asumir o agudeza de

ciertos sentidos, necesarios para la ejecucion de la labor.
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I. FORTALEZA

Este factor es expresado en uno de los siguientes términos: Sedentario, Liviano,

Mediano, Pesado y Muy Pesado. Para poder determinar la fortaleza requerida

por un colaborador, hay que hacer una evaluacién del envolvimiento del

trabajador en las siguientes actividades:

Posicion
Parado:

Caminando:

Sentado:

Peso y Fuerza

Levantar:
Cargar:

Empujar:

Halar:

si permanece en pie en posiciéon erguida en un puesto de
trabajo sin moverse de sitio.

moviéndose a pie de un sitio a otro.

permanece sentado todo el tiempo.

levantar o bajar un objeto de un nivel a otro, empujar hacia
arriba.

transportar un objeto cargandolo con las manos, los brazos o
sobre los hombros.

ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el objeto
se aleje del origen de la fuerza. Esto incluye manotadas,
purfietazos, pateaduras o pisaduras.

ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el mismo
se mueva hacia el punto de origen de la fuerza. Incluye tirar
0 arrojar con impulso.

Controles - Mano-Brazo y Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno o ambos brazos o manos, 0 uno o

ambos pies o piernas para mover los controles de alguna magquinaria o

equipo. En este subtema, el analista debe considerar si el trabajador

utiliza las extremidades del lado derecho del cuerpo, del lado izquierdo o

ambos lados.

También es importante distinguir entre el uso de las

extremidades superiores (manos y brazos) y las extremidades inferiores

(pies y piernas).
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Trabajo Sedentario

Se considera el trabajo como sedentario si el mismo requiere ejercer
fuerzas de diez (10) libras o menos o pesos tan insignificantes que se
pueden pasar por alto. El trabajo debe realizarse sentado la mayor parte
del tiempo, pero puede incluir caminar ocasionalmente o permanecer de
pie por periodos breves de tiempo. En adicion a esto, el trabajo debe
cumplir con los otros criterios que se utilizan para catalogarlo como

sedentario.

Trabajo Liviano

Para que el trabajo se considere liviano, el mismo puede incluir ejercer
fuerzas de hasta 20 libras ocasionalmente, de hasta diez (10) libras
frecuentemente o de pesos inferiores a las diez (10) libras
constantemente. Las demandas fisicas del trabajo liviano son mayores
que las del trabajo sedentario. Aunque los pesos levantados sean de
menos de diez (10) libras, el trabajo puede considerarse liviano si el
mismo:

1. requiere estar de pie o caminar frecuentemente.

2. se realiza sentado, pero requiere utilizar alguna extremidad para halar

o empuijar los controles de alguna maquina.

3. requiere mantener un ritmo acelerado de trabajo halando o empujando
materiales, aunque el peso de éstos sea minimo. (La tension
constante que crea mantener un ritmo acelerado de trabajo para
mantener un alto nivel de produccién, especialmente en el area
industrial, produce enormes demandas fisicas de los colaboradores,

aunque éstos no tengan que hacer fuerzas considerables).
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Trabajo Mediano

Requiere ejercer fuerzas de 20 a 50 libras ocasionalmente, de diez (10) a
25 libras frecuentemente o de fuerzas, que aunque minimas, puedan
considerarse dignas de mencionarse hasta fuerzas de diez (10) libras
hechas constantemente. Las demandas fisicas en los trabajos medianos

son mayores que las demandas fisicas de los trabajos livianos.

Trabajo Pesado

Requiere ejercer fuerzas de 20 a 100 libras ocasionalmente, de 25 a 50
libras frecuentemente o en exceso de 30 libras constantemente para
mover objetos. Las demandas fisicas del trabajo muy pesado superan a

las del trabajo pesado.
Il. SusiDAS

Subir o bajar escaleras portatiles, escaleras fijas, andamios, rampas, postes o
cualquier otro objeto similar utilizando pies, piernas o manos y brazos. Se
enfatiza la agilidad corporal. Las demandas fisicas se establecen a base de la
labor que se realizara y no a las caracteristicas fisicas del trabajador. Hay que
considerar el alto, lo empinado, la duracién y el tipo de estructura que sera

escalada.
Ill. BALANCE

Mantener el equilibrio corporal para evitar caerse mientras se camina, se esta de
pie, se agacha o corre en superficies resbalosas, estrechas o0 que se mueven
erraticamente o mantener equilibrio mientras se realizan hazanas gimnasticas.
Las demandas fisicas se establecen a base de las superficies o actividades que

seran realizadas para efectuar la labor.
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IV. INCLINACION

Encorvar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando la espina dorsal desde
la cintura. Se requiere el uso de las extremidades inferiores y musculos de la
espalda. Las demandas fisicas de estas tareas estan relacionadas con la

duracion de la inclinacion.

V. ARRODILLARSE

Doblar las piernas a nivel de las rodillas. El tiempo en que sea necesario
permanecer en esta posicién determina el grado de demanda fisica de estas

tareas.

VI. AGACHARSE

Doblar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando las rodillas y la columna
vertebral. La demanda fisica de esta tarea depende del tiempo en que sea
necesario permanecer en esta posicion.

VIl. GATEAR

Moviéndose en manos y rodillas o manos y pies. La demanda fisica de este
movimiento se mide en términos de la distancia recorrida y el tiempo que tome

hacer el recorrido.

VIIl. ALCANCE

Extender las manos y brazos en cualquier direccién para alcanzar algo.

IX. MANEJO

Agarrar, sujetar, abrir, cerrar o ejecutar cualquier otra accién con las manos. Los
dedos se usan solamente como complemento a la accion manual, como cuando
se enciende un conmutador o se manejan los cambios de un carro.
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X. Uso DE Los DEDOS

Recoger con los dedos, pellizcar o cualquier tarea en que se utilicen
mayormente los dedos y no la mano en su totalidad. Ejemplo: al escribir
magquinilla, separar piezas pequefas, etc.

XI. PALPAR

Determinar el tamaro, forma, temperatura o textura de algo palpando, tocando
con la piel, muy especialmente con la punta de los dedos.

XIl. EXPRESION ORAL

Expresar o intercambiar ideas mediante la palabra hablada. Impartir informacién
oral a los clientes o al publico. Transmitir instrucciones detalladas, precisas,
claras, rapidas y en voz alta a otros trabajadores.

XIll. ESCUCHAR

Capacidad para percibir la naturaleza de los sonidos mediante el sentido

auditivo.

XIV. SENTIDOS DEL GUSTO Y DEL OLFATO

Utilizar las papilas gustativas y el olfato para percibir sabores y olores y poder
distinguir con un alto grado de certeza las diferencias y similaridades en la
intensidad y calidad de sabores y olores. Poder reconocer determinados olores

y sabores.

XV. AGUDEZA VISUAL CERCANA

Agudeza visual a 20 pulgadas 0 menos
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XVI. AGUDEZA VISUAL A DISTANCIA
Claridad visual a 20 pies o mas.
XVIl. PERCEPCION DE PROFUNDIDAD

Vision tridimensional. Habilidad para percibir distancias y relacién de espacio

para poder determinar la posicién exacta y la apariencia real de los objetos.
XVIil. ENFOQUE

Ajuste del lente del ojo para enfocar correctamente. Esto es necesario para

tareas de precision a diferentes distancias.
XIX. VISION DE LOS COLORES

Habilidad para identificar y distinguir colores.
XX. CAMPO DE VISION

Habilidad para ver objetos a la derecha o izquierda, arriba o abajo mientras se

mantiene la vista fija en un punto.

Factores Ambientales

Definiciones y Ejemplos
1. Exposicion al clima
Exposicion a condiciones atmosféricas externas.

2. Frio Externo
Exposicidn a temperaturas frias no relacionadas con el clima.

3. Calor Externo
Exposicidn a temperaturas altas no relacionadas al clima.
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4. Aguay Humedad

Contacto con agua u otros liquidos o exposicion a condiciones de
humedad no relacionadas con el clima.

. Nivel de intensidad del Sonido

El nivel de intensidad del sonido al que el trabajador esta expuesto en
el trabajo se expresa en cinco niveles. Hay que considerar todos los
aspectos dentro de un nivel para entender con profundidad la
naturaleza de cada nivel.

Cadigo  Nivel Ejemﬁés‘ Ilustrat!:yos de TipgSs de Trabajo

1 Muy Camara aislada para pruebas de audicion,
callado buceo en las profundidades del mar, veredas
de un bosque.

2 Callado Biblioteca, muchas oficinas privadas, recepcion
de una funeraria, museo de arte, campo de
golf.

3 Moderado Oficina de negocios donde se usan maqui-

nillas, tienda por departamentos, colmado,
luces de trafico, restaurantes de comidas
rapidas en horas que no sean de mucho

movimiento.

4 Alto Departamento de manufactura de latas, equipo
pesado para remover tierra, trafico pesado.

5 Muy Alto  Conciertos de rock, trabajo de martilleo, areas

de pruebas de cohetes espaciales durante
practica de lanzamiento.

6. Vibracion

Exposicion a temblor o sacudimiento de objetos o superficies.

Condiciones Atmosféricas

Exposicion a condiciones como humo, olores nocivos, polvo, neblina,
gases y poca ventilacién que afecten el sistema respiratorio, ojos o la
piel.

. Proximidad al Movimiento de Partes Mecanicas

Exposicion a posibles dafios corporales debido al movimiento de
partes mecanicas de equipos, herramientas o maquinaria.
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9. Exposicién a Choques Eléctricos “Electrical Shock”
Posibles dafios corporales causados por choques eléctricos (“electrical

shock™).

10. Trabajo en Alturas

Exposicion a posibles dafos corporales causados por caidas.

11. Exposicién a Radiacion
Exposicion a posibles dafios corporales causados por radiacion.

12. Labores con Explosivos
Exposicién a posibles dafios corporales causados por explosivos.

13. Exposicién a Téxicos o Quimicos Corrosivos
Exposicion a posibles dafos corporales causados por toxicos o

quimicos corrosivos.

14. Otros Factores Ambientales
Explicar otros factores ambientales que no fueron definidos
anteriormente, en factores ambientales.

Definiciones de las Frecuencias

® Ocasionalmente:

® Frecuentemente:

@® Constantemente:

Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia hasta un 33% del tiempo (2.5
horas/dia).

Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia de un 33% - 66% del tiempo (2.5 -
5.0 horas/dia).

Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia tiempo (5.0 o mas horas al dia).
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ll. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

A. La Oficina del Comisionado de Seguros

La Oficina del Comisionado de Seguros (OCS) se cred al amparo del Codigo de
Seguros de Puerto Rico, Ley Nam. 77 del 19 de junio de 1957. Esta Ley cre6 ademas
el cargo de Comisionado de Seguros de Puerto Rico. Con anterioridad a la creacion de
la OCS la Ley Num. 66 del 16 de junio de 1921, cre6 en el Departamento de Hacienda,
un negociado de seguros y designo al Tesorero de Puerto Rico como Superintendente
de Seguros ex — oficio. Posteriormente, mediante la Ley Num. 85 de 14 de mayo de
1928, se creo en el Departamento de Hacienda el cargo de Superintendente de

Seguros, siendo el primer incumbente el Sr. Augusto R. Soltero.

Mas tarde con la aprobacion del Codigo de Seguros de Puerto Rico, Ley Num. 77 de 19
de junio de 1957, se cred el cargo de Comisionado de Seguros del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. El 23y 31 de julio de 1992, se aprobaron las Leyes Num. 36
y 44 respectivamente, con el propésito de atemperar la naturaleza y alcance de las
funciones de la oficina a la realidad y revisar los cargos por servicios y licencias que la
Oficina ofrece.

Para llevar a cabo las responsabilidades delegadas a la Oficina la OCS lleva a cabo,

entre otras, las siguientes funciones:

1. autorizar y supervisar las operaciones de todos los segmentos de la industria
de seguros tales como: compafias aseguradoras, agentes generales,
corredores, ajustadores, consultores, solicitadores, etc.

2. evaluar las operaciones de los aseguradores del pais, prestando especial
énfasis a su situacion financiera;

3. intervenir las operaciones del personal productor de seguros para verificar el
cumplimiento con las disposiciones del Cédigo de Seguros y su Reglamento;

4. velar por que los aseguradores autorizados en Puerto Rico cumplan con los

requisitos de depdsitos e inversion establecidos por el Codigo de Seguros;
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5. analizar y aprobar los tipos de primas usados por los aseguradores con el fin
de evitar que sean inadecuados, excesivos o injustamente desiguales;

6. analizar y aprobar los formularios de pélizas que utilizan los aseguradores
autorizados en Puerto Rico con el fin de que se ajusten a las disposiciones
de ley;

7. regular las practicas comerciales en el negocio de seguros para evitar la
competencia desleal y las practicas injustas o engariosas;

8. atender las solicitudes de investigacion presentadas por los asegurados o
reclamantes en contra de los aseguradores u otro personal productor de
seguros;

9. asesorar al publico y a distintas agencias de gobierno sobre diversos
aspectos de seguros; y

10.recopilar la informacion necesaria para la preparaciéon de estadisticas e

informes sobre la actividad de la industria de seguros en Puerto Rico.

B. Estructura Organizativa

La revision de la estructura organizativa surge en respuesta a los hallazgos del analisis
de las responsabilidades y funciones de la institucion delegadas en el Codigo de
Seguros y otras leyes; los ajustes requeridos que surgen como resultado de la
implantacion de la reorganizaciéon de 2002 y las prioridades estratégicas que surgen del
Plan de Desarrollo Estratégico para los afos 2006-2010. El Plan Estratégico formulado
para este periodo identifica cinco (5) metas estratégicas que sirven de guia para el

diseno de la nueva estructura organizativa que presentamos a continuacion:
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Diagrama Estructura Organizativa
Oficina del Comisionado de Seguros

Comisionada
de
Seguros

Asesoramiento Legal

Comisionado
Auxiliar Asuntos
Legales

Subcomisionado

Divisidn Analisis Actuarial

Junta

Consultiva Division de Examenes

Oficina Procesos de Adjudicacién

Division de investigaciones
Especiales Antifraude

Comisionado
| Auxiiar
Supervision y
Cumplimiento

Division de Admisiones y
Analisis Financiero

Servicios al Productor

Comisionado
Auxiliar de
Servicio al

Cliente

Servicios al Consumidor/Clients

Comisionado
— Auxiliar de Administracion
Administracion

Metas:

Reformar las practicas del
regulador (legislacion, regla-
mentacién y supervision) de
la industria de seguros.

Aumentar la satisfaccion de
la clientela (ciudadanos /
industria / otras agencias de
gobierno) con servicios y
productos de la OCS.

Implantar un programa inte-
gral de educacion y capaci-
tacion en seguros (industria /
ciudadanos y personal OCS)

Promover los cambios re-
queridos en la cultura insti-
tucional para apoyar el
cambio de paradigma en la
gestion del regulador.

Promover la competitividad e
internacionalizacién de la in-
dustria de seguros de Puerto
Rice.

Como podemos observar en el Diagrama de la Estructura Organizativa se formulan dos

(2) nuevas metas para atender la competitividad e internacionalizacién de la industria

de seguros y un programa de educacion en asuntos de seguros. Como resultado de la

adopcion de éstas dos (2) metas se revisa la estructura organizativa para atender las

prioridades que surgen de éstas iniciativas.
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A continuacion describimos las funciones por area, oficina y division:
Direccion
Area de Direccion — Esta area es responsable de establecer la politica publica,
coordinar y dar seguimiento a todas las actividades operacionales y administrativas
de la Agencia. Esta area esta compuesta por: el Comisionado, Subcomisionado (a),

Oficina de Procesos de Adjudicacion, Oficina del Centro Internacional de Seguros,

Auditoria Interna, Ayudantes Ejecutivos y otro personal de apoyo.

Oficina Procesos de Adjudicacién — Los Oficiales Examinadores conducen los
procedimientos adjudicativos, de acuerdo con la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme, Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988 segun
enmendada, necesarios para dirimir las controversias presentadas ante la Oficina
del Comisionado de Seguros. Resuelven interlocutoriamente los incidentes
procesales tales como: solicitudes de intervencion, utilizacion de mecanismos de
descubrimiento de prueba, celebracién de vistas y otros. Presiden las vistas
administrativas, aquilatan la evidencia testifical, documental o fisica que desfile en
las vistas administrativas y preparan las determinaciones de hechos y conclusiones
de derecho que procedan para la resolucion de la controversia. Ademas, atienden

las solicitudes de reconsideracion de las resoluciones emitidas.

Area de Asesoramiento Legal

Division de Asesoramiento Legal — Esta division consolida las funciones de:
Legislacion, Reglamentacion, Opiniones y Consultas (“Rulings”) y asuntos legales
(procesos Adversativos y Liquidaciones). El area cuenta con dos (2) divisiones:

Asuntos Legales y Opiniones / consultas / legislacion / reglamentacion.

Area de Supervision y Cumplimiento
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Area de Supervision y Cumplimiento — Se crea un area para consolidar las
funciones de actuarial, admisiones, examenes regulares, conducta de mercado,

admisiones, analisis financiero e investigaciones.

La Division Actuarial es responsable de asegurar el cumplimiento de los
aseguradores, organismos tarifadores y organizaciones de servicios de salud con
las disposiciones aplicables del Cédigo de Seguros de Puerto Rico en todo lo
referente a formas, reglas y tarifas. Para realizar sus funciones lleva a cabo analisis
y evaluacion de los contratos de seguros, de los planes tarifarios de los tipos de
primas, reglas y de toda forma a ser utilizada por dichas entidades. También vela
por la proteccion del interés publico y se asegura que las practicas de suscripcion
de los aseguradores no sean discriminatorias. La Divisidn cuenta con dos (2)
unidades (secciones) la unidad actuarial responsable de examinar las formas y
tarifas; y la unidad de cumplimiento que maneja el analisis y evaluacion de

contratos, reglas y otros documentos.

Por su parte, la Division de Examenes cuenta con dos (2) unidades: Examenes
Regulares y Conducta de Mercado. La Unidad (Seccion) de Examenes
Regulares es responsable de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de los
Capitulos 12 y 27 del Cédigo de Seguros en lo relativo a la proteccion del interés
publico. Ademas esta area es responsable de llevar a cabo los programas de
examen para verificar la solvencia econémica y las practicas de negocios de los
aseguradores del pais, las organizaciones de servicios de salud y las asociaciones
con fines no pecuniarios. Le corresponde también llevar a cabo examenes de las
operaciones de corredores, agentes, agentes generales, y otro personal autorizado
por esta Oficina para determinar el cumplimiento con el Coédigo de Seguros de
Puerto Rico, su Reglamento, asi como cartas circulares y normativas periddicas que

emite el Comisionado de Seguros.
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La Unidad (Seccién) de Conducta de Mercado — es responsable de disefiar y
llevar a cabo programas de examen dirigidos a: analizar y verificar las practicas de

”ou

manejo de riesgos (“risk management” “underwriting” y otros); disefiar, planificar,
coordinar y llevar a cabo examenes encaminados a verificar cumplimiento con la
solvencia de las compafiias aseguradoras; coordina y participa de las
investigaciones (“on site”) de aseguradores encaminados a verificar cumplimiento

con practicas de riesgo y elaboracion de tarifas.

La Division de Admisiones y Analisis Financiero realiza el analisis de las
solicitudes para incorporacion, habilitacion econémica y autorizacion de los
aseguradores del pais. También analiza las solicitudes de admision de las
organizaciones de servicios de salud, aseguradores y reaseguradores extranjeros;
determina la elegibilidad de los aseguradores de lineas excedentes, y tramita el
registro de los proveedores de contratos de servicios. Ademas, atiende enmiendas
de los certificados de autoridad vigentes de dichas entidades con el propoésito de
anadir cualquier clase adicional de seguros, asi como aumentos en capital de los
aseguradores del pais mediante la tramitacion de permisos de solicitacion y
licencias de representantes de ventas. La Division, a su vez, es responsable de
analizar los informes anuales y trimestrales presentados por los aseguradores y
organizaciones de servicios de salud; evalta el archivo de transacciones sobre
fusion y compraventa de aseguradores extranjeros. Ademas, analiza la solicitud de
aprobacion de transacciones de fusiones, compraventa y reorganizaciones
corporativas de aseguradores del pais. También es responsable de tramitar las
solicitudes de exencion de contribucion sobre primas, evaluar las planillas de
contribucién sobre primas, asi como también verificar el cumplimiento del pago de la

contribucion sobre primas de los negocios de lineas excedentes.

Unidad Centro Internacional de Seguros — Esta Unidad es responsable de:
promover las ventajas competitivas del Centro Internacional de Seguros a través del

cual aseguradores y reaseguradores exportan e importan seguros y servicios
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relacionados a la industria de seguros; analizar las solicitudes para incorporacion,
admision y autorizaciéon para operar, analizar los informes anuales y trimestrales
presentados y llevar a cabo los examenes de las operaciones de las entidades
autorizadas. La Unidad realiza funciones de (seccion) admisiones y (seccion) de

examenes.

La Unidad de Estadisticas es responsable de la compilacién de informacion
estadistica de la industria de seguros. Esta Unidad genera los informes requeridos
para analizar, evaluar, interpretar tendencias y proyecciones y divulgar los datos del

comportamiento de la industria de seguros.

La Division de Investigaciones (Antifraude) es responsable principalmente de
velar por el cumplimiento de las disposiciones del Capitulo 27 del Codigo de

Seguros de Puerto Rico sobre practicas desleales y fraudes.

Area de Servicio al Cliente

Area de Servicio al Cliente — Se agrupa el area en tres (3) divisiones principales:
Servicios al Productor, Servicios al Consumidor, Servicio al Cliente. La Division de
Servicios al Productor es responsable de los procesos relacionados con los
servicios a la industria. Se encarga de ofrecer, corregir y notificar los resultados de
los examenes que toman los aspirantes a obtener las licencias de agentes,
corredor, ajustador, apoderado, solicitador o consultor que expide el Comisionado
de Seguros. Ademas, esta area emite las licencias regulares que se le otorgan a
los diferentes aspirantes a licencias de agentes, corredor, ajustador, apoderado,
solicitador o consultor que expide el Comisionado de Seguros. También, se
encarga de emitir las licencias provisionales que se le otorgan a los diferentes
aspirantes a licencias de agente en lo que se preparan para tomar el examen

correspondiente.
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La Division de Servicios al Cliente atiende a todo aquel ciudadano, sea
asegurado o no, que tenga algun tipo de solicitud de reclamacion (investigacion) o
consulta relacionada con aseguradores, representantes de éstos o cualquier otro
personal de la industria de seguros. Ademas se crea una unidad de Educacion al
Cliente para consolidar en una sola unidad organizativa las consultas, telefonicas,
asesoramiento y orientacion a los asegurados y publico reclamante sobre sus
cubiertas de seguros, sus derechos y como llevar a cabo o procesar sus
reclamaciones. Esta unidad es responsable de disefar y producir el material
educativo necesario para asegurar la proteccion de los derechos de los

consumidores.

La Unidad (Seccion) de Pago Puntual a Proveedores es responsable de manejar
los asuntos relacionados a los pagos a proveedores. Es responsable de atender las
querellas que presenten los proveedores de servicios de salud por el incumplimiento
por parte de los aseguradores de incapacidad y las organizaciones del servicios de
salud de los términos establecidos por al Capitulo 30 del Cdédigo de Seguros de
Puerto Rico para el pago u objecion de las reclamaciones. También atiende las
reclamaciones de los aseguradores y organizaciones de servicio de salud del
incumplimiento de los proveedores de servicios con las disposiciones de ley

referentes al reembolso de pagos indebidos

La Division de Servicios al Consumidor La Division analiza y estudia las
solicitudes de reclamaciones y consultas de los consumidores (investigaciones)
mediante la busqueda de informacion y evidencia pertinente, y la celebracion de
entrevistas o vistas de investigacion para tratar de solucionar los conflictos
existentes, todo esto con el proposito de determinar si se ha violado alguna

disposicion de Codigo de Seguros de Puerto Rico.
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Area de Administracién

Area de Administracion — Esta area es responsable de la prestacion de servicios
de apoyo administrativo en asuntos relacionados con: finanzas (contabilidad,
presupuesto e inversiones), recursos humanos, sistemas de informaciéon gerencial,

estadisticas y servicios generales.

La Division de Recursos Humanos es responsable de establecer, implantar y
evaluar las politicas y practicas de personal de la Entidad tales como: reclutamiento,
seleccion, adiestramiento, desarrollo, relaciones de personal, evaluacion vy
motivacion del personal. Ademas tiene a su cargo el asesoramiento al Comisionado
en asuntos de relaciones obrero patronal y la implantacidon de programa de personal

en armonia con las politicas de igualdad de oportunidades en el empleo.

La Division de Finanzas es responsable de los asuntos presupuestarios,
contables, fiscales y de inversiones en armonia con las normas de sana

administracion publica.

La Division de Servicios Generales establece los programas de administracion de
compras, suministros, administracién de documentos, archivo y correspondencia y
propiedad de la OCS.

La Division de Sistemas de Informacioén tiene a su cargo el disefio e implantacion

de los sistemas de tecnologia e informatica de la Agencia.
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Il. PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION
A. Disefio y Estructura del Plan de Puestos (Clasificacion)

Para cada clase se redactd un Perfil de Competencias (especificacion de clases), que
incorpora en su disefio las competencias predictoras de éxito que se identificaron
durante el estudio organizacional y el estudio de los puestos, realizado en el 2001. El
Perfil de Competencias (especificacion de clase) tiene un titulo generalmente corto que
es descriptivo de la naturaleza, el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y finanzas. Siguiendo el
mismo patron se prepara, en cada caso, un Perfil de Competencias (especificacion de
clase) que consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes
de las clases del grupo de puestos en cuestion, en términos de: naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes,
conjunto de competencias, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacion,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados

en la clase.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidad, son los suficientemente semejantes que pueden,
razonablemente, denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos y aplicarse la misma escala de retribucién, con equidad, bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica
oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la especificacion de clase.
De esta forma, se determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se
reduce en forma logica, sistematica y en proporcion manejable, el cumulo de
informacién sobre los deberes, responsabilidades y aspectos conductuales de los

puestos.

Conforme a las disposiciones de la Ley para la Administracion de los Recursos

Humanos del Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico el Plan de
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Puestos de la Oficina del Comisionado de Seguros incluye los siguientes elementos

basicos:

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de
las clases de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo
qgue sean identificadas. Este esquema refleja la relacion entre una y otra
clase, y entre las diferentes series de clases que estas constituyen dentro de

un mismo grupo y entre diferentes grupos y areas de trabajo representadas.

La Codificacion de cada clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada Perfil de Competencia y constituye la clave o
identificacion de la misma. EI numero de codificacion consta de cuatro
digitos precedidos por las letras CA (Codigo de Agencia). EIl primer digito
identifica el Grupo Ocupacional (banda) a que pertenece la clase y los

restantes tres digitos identifican la clase individual.

A continuacion ilustramos un ejemplo del sistema de codificacién utilizado

para identificar las clases contenidas en el Plan.

Clase Individual

l Grupo Ocupacional

Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas

en el Plan de Puestos.
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Perfiles de Competencias (Especificaciones de Clases)

Consiste de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase, de varios elementos basicos
necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a las competencias del puesto (conocimientos, atributos y
conductas) que deben poseer los empleados, ademas de la preparacion y

experiencia requerida.

Los Perfiles de Competencias son descriptivos de todos los puestos

comprendidos en la clase. Nunca son prescriptivas o restrictivas.

Formato Perfiles de Competencia

Los Perfiles de Competencias de clases contienen en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.
Naturaleza del trabajo.
Competencias

v" Conocimientos — incluyendo la descripcion de las materias
con las cuales deberan estar familiarizados los incumbentes
de los puestos y candidatos a ocupar los mismos.

v Destrezas y Habilidades — incluyendo la capacidad mental y
fisica, necesaria para desempefiarse en los puestos, la
agilidad o pericia manual o condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los incumbentes de los puestos y
candidatos para el desempefio de los mismos.

v Conductas -~ Los atributos y otras caracteristicas
conductuales necesarias para desempeiar con éxito el
puesto.
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Preparacién y Experiencia — indicara la preparacion academica

g

requerida y el tipo de duracion de la experiencia de trabajo necesaria.
Requisitos Especiales — indicard aquellos requisitos indispensables
para poder desempenar oficial y legalmente los puestos, y donde se
obtienen dichos requisitos.

Periodo Probatorio — indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a que sera sometido el empleado en

el puesto.

Las competencias son los conocimientos, destrezas y conductas que deben
poseer y demostrar los empleados en el desempefio de sus funciones. El Plan
de Puestos agrupa en dos (2) tipos de categorias de competencias basicas, el
conjunto de conocimientos y atributos que debe dominar el personal para

asegurar la adecuacion de sus funciones, a saber:

v las profesionales y técnicas (peritaje) - se relacionan con las destrezas

y conocimientos de la ocupacion o la profesion, y

v las conductuales / personales - se relacionan con las habilidades

conductuales, con los valores y las actitudes que promueven la
excelencia organizativa.

La matriz que se presenta en la pagina siguiente agrupa las competencias en:

Profesionales y Técnicos; y las competencias de indole Conductual y Personal:
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Profesionales / Técnicas

Conocimientos S— - Apélisiz yd . Dominio de Mejoramiento Compromiso Dominio en
anificacion del ; i
Funciones del de Procesos y Institucional manejo de
Mercado de Seguros Fuesto Servicios computadoras
Destrezas p—— Solucion d
. . rvicio de e Toma de olucion de
Orientacion . Planificacién y me
hacia Excelgncla Y Organizaci6n Decisiones Problemas
Calidad
resultados
Conductuales / Personales
Autodesarrollo Agilidad Pensamiento Razonamiento Supervision
Habilidades Mental divergente Cuantitativo
Conductas Etica e Trabajo en Autonomia Comunicacién Flexibilidad
Integridad Equipo

Las competencias son el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y
conductas que debe poseer el incumbente del puesto para desempefiar con
éxito las funciones y responsabilidades que se le asignan. Constituyen la piedra
angular para el disefio de todas las practicas de recursos humanos:
reclutamiento, seleccién, compensacion, adiestramiento y la gerencia de

desempefio.

Descripcion de las competencias

En la pagina siguiente presentamos la definicién de cada competencia:
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Descripcion de las Competencias

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 areas de mejoramiento y simplificacién de
procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples 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
informacion relevante. Puede pensar mas alla de lo
obvio y formula soluciones originales.

V' Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas de
datos numeéricos; 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 la informacion
y la orientacién correcta, precisa y oportuna de
asuntos que estan bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacion que
brinda a los clientes externos e internos con relacion 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 presenten.

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

V' Oprientacion 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 dominic 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 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.
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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

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' 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
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 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, 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 posible 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 evalaa 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 organizacion.
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. Evalua el desempefio del personal
de acuerdo a las metas estratégicas.
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Utilidad del Sistema

El Plan de Puestos y Compensacion disefado para la OCS refleja la situacion de
todos los puestos comprendidos en el mismo, al presente constituyendo asi un
inventario de los puestos que seran autorizados por la ORHELA. Para lograr
que el Plan de Puestos y Compensacion de la OCS resulte un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracion de personal, debera
mantenerse al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma
que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes. Por lo tanto, se establecen, los mecanismos necesarios para
hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacion continua, de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es
un instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga
a la par con los cambios que ocurran en la OCS para que no pierda su

efectividad ni su utilidad.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Puestos basado en Competencias,
ademas de facilitar los procesos de administracion de los Recursos Humanos de

la Entidad, estan las siguientes:

v Sirve de base para alinear la estrategia y la cultura institucional

v Es un instrumento para la solucién de los problemas de recursos
humanos y disefio organizacional.

v Sirve de base para disefar los restantes procesos de Recursos
Humanos (reclutamiento y selecciéon; adiestramiento, desarrollo y
gerencia de desempenio).

v Se establecen las escalas de retribucién que reflejan y garantizan el
principio de igual paga por igual trabajo.
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Hay una

serie de factores que influyen o afectan el Plan de Puestos, entre ellos

se pueden seRalar:

5

Delegacién de nuevas funciones al organismo gubernamental;
fa ampliacion de servicios existentes;

aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos;

la asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados;

aprobacién de nuevas leyes laborales o para la industria de seguros;
otras

En algunas de estas situaciones podria ser necesario crear puestos, ampliar,

consolidar o crear nuevas clases.

Los Perfiles de Competencias (especificaciones de clases) son utilizados como

el instrumento basico en todos los procesos de la administracion de Recursos

Humanos:

m

[y

T m

&

La clasificacién y reclasificacion de los puestos;

La preparacion de normas de reclutamiento;

La determinacion de lineas de ascensos, traslados y descensos;

La gerencia del desempefio (evaluacion de la ejecucion) de los
empleados;

La determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal;
Las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de personal,

Otros usos en la gerencia de Recursos Humanos.

Los Perfiles de Competencias (especificaciones de clases) deben mantenerse al

dia conforme a los cambios que ocurran en las dependencias y actividades de la

OCS, asi como en la descripcion de los puestos que conducen a la modificacion

del Plan de Puestos. Estos deben ser registrados inmediatamente después que
ocurran o sean determinados.
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B. Disefio y Estructura del Plan de Compensacion (Retribucion)

En lo relativo a la compensacidn para el Servicio de Carrera, el Plan adopta un sistema
de bandas. Esta estructura retributiva utiliza escalas mas amplias utilizando
incrementos porcentuales que reflejan la situacion real competitiva que existe al
presente en el mercado financiero. El sistema disefiado contiene mas tipos
intermedios, lo que permite reducir el nimero de escalas y ofrece mayor flexibilidad en
la administracion de salarios. El disefio adoptado provee un margen de crecimiento
amplio para el personal de la Entidad y garantiza un periodo de utilidad mayor para la
estructura retributiva lo que permitira que las escalas extendidas se utilicen sélo para
casos excepcionales que por dificil reclutamiento u otras condiciones deban ser
trabajadas de esta forma.

El dominio de las competencias, su continuo desarrollo y el desempefio del empleado
seran los factores determinantes para el crecimiento del empleado en la banda. Esta
metodologia innovadora de compensacion permite implantar con mayor efectividad la
nueva estrategia de compensacion basada en competencias.

La Nueva Estructura Retributiva consolida multiples funciones, y niveles en una sola
banda (zona). Estos se agrupan en clases genéricas, distribuidas en cuatro (4) grupos

funcionales, a saber:

Gerencial

Son responsables de la ejecucion de los planes de trabajo de su area
organizativa delineados conforme a los planes estratégicos y operacionales
de la Entidad.

Supervision

Son responsables del logro de los objetivos de su unidad. Implantan
proyectos mediante la administracién, coordinacién y direccion de grupos de
trabajo y apoyan la toma de decisiones gerenciales.
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Profesional y Especializada

Son responsables por el cumplimiento de funciones especializadas que
requieren analisis y criterio propio. Asesoran en el diagnéstico y solucion de
situaciones y mejoras en los procesos. Apoyan la planificacion, el desarrollo
y la implantacion de las estrategias de la institucion.

Apoyo y Servicio

Desempefian tareas administrativas y oficinescas y operan equipos de poca
complejidad que apoyan las funciones de la unidad. Prestan servicios a los
clientes internos y externos.

La implantacién del Nuevo Plan de Puestos y Compensacién conlleva un cambio en las
practicas gerenciales tradicionales, ya que delega en los gerentes y supervisores no
solo la evaluacion de proceso (formativa) y del desempefio (sumativa) sino que
visualiza la gerencia como agentes de cambio y facilitadores de los procesos y del

desarrollo del personal.

En el sistema de bandas cada grupo y cada puesto tienen un nivel de salario
competitivo. El perfil del puesto define este nivel competitivo. La compensacion del
personal depende de las competencias que posee el empleado, las responsabilidades

asignadas, su desempefio y la contribucion e impacto de los resultados de su gestion.

Para el desarrollo de la estructura o escala salarial para el personal en el servicio de
Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros, se determiné establecer niveles
(zonas) en las bandas. A cada escala en el servicio de Carrera se le definié una escala
basica con un tipo minimo, ocho (8) tipos intermedios y un tipo maximo. Igualmente se

desarrollé una escala extendida con igual estructura de tipos que la escala basica.

El sistema de compensacién utilizado, conocido como sistema de bandas, crea escalas

retributivas con mas tipos intermedios y mayor amplitud para mayor flexibilidad en la
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administracion de salarios. Los niveles o tipos intermedios fueron desarrollados

utilizando el factor 1.05 entre tipos, tomando en consideracion el efecto del aumento en

el costo de vida.

Al asignar las clases a las diferentes zonas dentro de las bandas se considero la

naturaleza y complejidad de las funciones y los requisitos de las clases segun se

establece en el Plan de Puestos. Cada empleado devengara una compensacion que

concuerde con uno de los tipos (minimo, intermedio, maximo) de zona a la cual se

asigno su clase y puesto.

El salario minimo en cada zona se calculé tomando en consideracion los siguientes

factores;

Los resultados de la encuesta salarial realizada, la cual presenta los salarios
comparables en el mercado laboral para aquellos puestos claves

(“benchmark positions”) de la entidad.

La politica adoptada por la OCS de desarrollar una estructura de
compensaciéon que le permita reclutar y retener el personal mas idéneo y

competente disponible en el mercado.

La consistencia, diferenciacion y amplitud (horizontal y vertical) que debe
presentar la estructura de compensacion reduciendo la compresion y traslapo

en las bandas y sus zonas, dentro del marco de la realidad salarial de P.R.

La capacidad econémica de la OCS para atender el impacto fiscal que puede

representar la implantacion de una nueva estructura de compensacion.
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IV. DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE COMPONEN

A.

EL PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION DE LA OCS

Glosario de Términos y Objetivos

. Accion Disciplinaria

Es aquella sancion recomendada por el supervisor del empleado e impuesta por la
autoridad nominadora y la cual pasa a formar parte del expediente del empleado.
Estas pueden consistir de reprimendas escritas, suspension del empleo y sueldo o

destitucion.
Adiestramiento de Corta Duracion

Significa adiestramiento practico a los estudios académicos que preparan al

empleado para el mejor desempenio de sus funciones.
Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se rige por el principio de
mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento, seguimiento y
ayuda técnica de la ORHELA.

Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la

jurisdiccion de la Oficina del Comisionado de Seguros.

Ajustes de Salarios

Ajustes positivos que se realizan sobre el salario base del empleado.
Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) Clasificacién o Valoracion de Puestos; 2) Reclutamiento y Seleccion;

3) Ascensos, Traslados y Descensos; 4) Adiestramiento; y 5) Retencion.
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7.

8.

9.

Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciones de nivel superior cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacion/valoracion. Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un Plan de Clasificacién/Valoraciéon de Puestos uniforme, significa el
cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para
la cual se haya previsto un tipo minimo de retribucion mas alto.

Aumento de Sueldo dentro de la Banda / Zona
Significara un cambio en la retribucién de un empleado a un tipo mayor dentro de la

estructura retributiva (banda / zona) a la cual esta asignada la clase a que

pertenezca su puesto.

Aumento de Sueldo por Mérito

Un incremento en la retribucion directa que se concedera a un empleado en virtud
de una evaluacion de sus ejecutorias durante los doce meses anteriores a la fecha

de la evaluacion.

10. Aumento por Competencias

Compensacion adicional que serd otorgada a todo empleado que muestre los
comportamientos progresivos que la organizacion considere importantes. (ej:
conductor de cambios e innovaciones continuas). Para el desarrollo de estos
comportamientos la organizacién promovera adiestramientos dirigidos a satisfacer

los mismos. Este aumento formara parte del salario base del empleado.

11. Aumento por Habilidades

Compensacion adicional que serd otorgada a todo empleado que adquiera y
desarrolle, por su propia iniciativa, habilidades y conocimientos que posteriormente
utilizara para beneficio de la organizaciéon. Este aumento formara parte del salario

base del empleado.
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12. Autoridad Nominadora

Significa la Oficina del Comisionado de Seguros del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.
13. Banda / Zona

Margen retributivo que provee un tipo minimo y uno maximo a fin de retribuir el nivel
del trabajo de determinada clase de puestos. Para la adecuada administracién del

sistema en términos de cantidad progresiva, se definen varios niveles intermedios.

14. Bonificacion
Compensacion no recurrente.

15. Beca

Significa ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios
superiores en una universidad o institucidon reconocida con el fin de ampliar su

preparacion académica, profesional o técnica.
16. Certificacion de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora certifica para cubrir
los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres de los
candidatos que estén en turno de certificaciébn en orden de nota y que acepten las

condiciones de empleo en el numero que se prescriba por Reglamento.
17. Certificacion Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora especifica las
cualidades especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara
una descripcién clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los candidatos que cualifican y establece un turno de certificacion en orden
de nota para los fines de ese puesto a cubrirse, selecciona de los registros los
nombres de los candidatos que cualifican y establece un turno de certificacién en

orden de nota para los fines de ese puesto en particular.
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18. Cesantia

Significa la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacion
de su puesto por falta de trabajo o fondos; o a la determinacion de que esta fisica y

mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.
19. Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos: utilizarse las mismas pruebas de aptitud para seleccién de empleados y
aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo

substancialmente iguales.

20. Clasificacion o Valoracion de Puestos

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

personal.
21. Comisién Apelativa

Significa la Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos del Servicio Publico.
22. Comisionado (a)

Significa el (la) Comisionado (a) de la Oficina del Comisionado de Seguros.
23. Competencia

Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado ejercer con
mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar consistentemente al
logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.
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24. Convocatoria

Significara el documento donde constaran oficialmente las determinaciones en
cuanto a requisitos minimos y el tipo de examen, y todos aquellos aspectos que son
necesarios o convenientes divulgar para anunciar las oportunidades de ingreso a

una clase de puestos, vigentes o aplicables durante cierto tiempo.
25. Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de valoracion. Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un
Plan de Valoracion de Puestos uniforme, significa el cambio de un empleado de un
puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo

minimo de retribucién mas bajo.
26. Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como

medida disciplinaria por justa causa.
27. Director (a)

Significa el (la) Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

28. Elegible
Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicio publico.
29. Estructura Retributiva

Significara el esquema retributivo compuesto por las bandas/zonas que habran de

utilizarse en la asignacion de las clases de puestos de un Plan de Retribucion.
30. Examen

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién, evaluaciones de experiencia

y preparacion u otras.
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31. Extension de la Estructura Retributiva

Significara la ampliacion de una banda / zona de sueldo partiendo

proporcionalmente del tipo maximo de la misma.
32. Formulario de Cargos

Significa el documento mediante el cual la autoridad nominadora hara saber a un
empleado las violaciones incurridas respecto a las normas de productividad,

eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

33. Funciones y Responsabilidades — significa la lista de deberes y funciones que
constituyen ejemplos del trabajo que realiza el puesto. Detallan en forma breve y
sin exceso los deberes del puesto procurando siempre que no se confundan con

aquellas actividades o tareas necesarias para cumplir con éste.
34. Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias

como se define en este Reglamento.
35. Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

36. Hoja de Descripcion de Responsabilidades (Descripcion de Puestos)

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre funciones, responsabilidades y
deberes, autoridad y responsabilidad relacionados con un puesto en especifico y
por los cuales se responsabiliza al incumbente.

37. Institucion

Significa cualquier organizacion o agencia de caracter publico o privado que ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica o

especializada.
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38. Interinatos

Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera en un puesto cuya
clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene nombramiento oficial, en
virtud de una designacion escrita de parte de la autoridad nominadora o su
representante autorizado y en cumplimiento de las demas condiciones legales
aplicables.

39. La Ley Supra

Significa la Ley Num. 45 del 25 de febrero de 1998, conocida como “Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico”.

40. Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la licencia especial, con sueldo, que se concede a los empleados con el fin
de ampliar su preparacion académica, profesional o técnica para mejorar el servicio
que prestan.

41. Medida Correctiva

Advertencia oral o escrita que hace el supervisor al empleado, cuando éste incurre
o reincide en alguna infraccion a las normas de conducta establecidas, y no forma
parte del expediente del empleado.

42. Nombramiento

Significa la designacion oficial de una persona para realizar determinadas

funciones.
43. Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto a requisitos minimos y al tipo de examen

para ingreso a una clase de puesto.
44. ORHELA

Significa la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.
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45. Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos universitarios

0 especiales.
46. Perfil de Competencias (Especificacién de Clases)

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, competencias
requeridas y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar

puestos.
47. Periodo Probatorio

Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba y sujeto a evaluaciones

periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

48. Plan de Puestos

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica los diferentes puestos que integran una organizacion formando clases y

series de clases.
49. Principio de Mérito

Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de
la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,

origen o condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas.
50. Puesto

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

completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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51. Reclasificacion

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

La reclasificacion puede ser a nivel superior, igual o inferior.
52. Registro de los Elegibles

Significa una lista de nombres de personas que han cualificado para ser

consideradas para nombramiento en una clase determinada.
53. Reglamento

Significa el Reglamento para la Administraciéon de los Recursos Humanos del

Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.
54. Reingreso

Significa la inclusion en el registro correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de carrera o de confianza, que ha
renunciado al servicio o ha sido separado y es acreedor a mantener su elegibilidad

para la clase o clases de puestos en las que sirvi6 como empleado regular.
55. Renuncia

Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.
56. Serie o Series de Clases

Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.
57. Servicio Activo

Cualquier periodo de servicio en que el empleado esté presente desempefiando las
funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la concesion de cualquier

tipo de licencia con sueldo.
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58. Sistema de Retiro

Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados de Gobierno

y la Judicatura.
59. Suspensién de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa.
60. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre agencias
con diferentes planes de clasificacion/valoracion. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con planes de clasificacion uniforme significa el cambio de
un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase

para la cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucion.

Definiciones Complementarias

Este Reglamento se suplementa con las leyes federales “American with Disabilities Act”
y “Family and Medical Leave Act” las cuales aplican a los empleados publicos. Las
definiciones a continuacién tienen el significado que se expresa, conforme son citadas
en dichas leyes (29 CFR Part 1630.2; agosto 1991 y 29 CFR Part 825, junio 1993).

The Americans with Disabilities Act” (Ley ADA)

a) Impedimento

Significa el deterioro fisico o mental que limita sustancialmente una o mas de las
actividades principales (vitales) en la vida diaria de una persona.
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b)

d)

Individuo cualificado con Impedimento

Significa un individuo que cumple con los requisitos de preparacién académica,
experiencia, habilidades y destrezas; y otros requerimientos de la ocupacion o
empleo que ocupa o desea y que, con o sin acomodo razonable, puede
desempenar las funciones esenciales de dicha posicion.

Acomodo Razonable

1) El ajuste o modificacién al proceso de solicitud y seleccién que facilite o permita
al impedido cualificado ser considerado para la posiciéon deseada;

2) Cualquier modificacién o ajuste al ambiente de trabajo, o a la manera o
circunstancias bajo las cuales la posicion que desea normalmente se realiza, de
manera que el impedido cualificado pueda desempenfiar las funciones esenciales
de dicha posicién; o

3) Cualquier modificacion o ajuste que permita al empleado con impedimento
disfrutar de los beneficios y privilegios del empleo, en la misma forma que los
disfrutan otros empleados no impedidos en situaciones similares; siempre que
no se imponga una carga onerosa al patrono.

4) El empleado que solicite acomodo razonable observara el procedimiento

vigente.
Funciones Esenciales

Significa los deberes fundamentales de cada puesto. Estas son aquellas que el
empleado debe poder desempefar con o sin acomodo razonable. No incluye

funciones marginales.

The Family and Medical Leave Act”

a)

Ley “FMLA”

Significa la Ley Publica 103-3 de 5 de febrero de 1993, “The Family and Medical
Leave Act”.
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b)

d)

Empleado Elegible

Significa un empleado que ha estado trabajando para la Agencia un total de doce
(12) meses y haber trabajado, por lo menos 1,250 horas durante dicho periodo de
doce (12) meses previo a la fecha en que empieza la licencia.

Padre / Madre

Significa el padre/madre biolégico o la persona que actué como tal cuando el
empleado era nifio(a).

Condicién Seria de Salud
Significa una enfermedad, lesioén o condicién fisica o0 mental que conlleva;

1) un periodo de incapacidad o tratamiento que requiere la reclusion del paciente
por una noche o mas en un hospital, hospicio o institucién de cuidado medico
residencial,

2) cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres (3)
dias al trabajo, escuela u otras actividades regulares, para tratamiento continuo
por o bajo la supervision de un proveedor de servicios medicos.
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B. Asignacion de Clases Comprendidas en el Plan por Banda para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Carrera / Unionados




OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION
SERVICIO DE CARRERA / UNIONADOS

ASIGNACION DE CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN POR BANDAS PARA LAS
CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA

BANDA PROFESIONAL / ESPECIALIZADA

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
$1,700 $ 3,529
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 20,400 $ 42,348
Zona1l SMM = $1,700 SMXM = $ 2,637
SMA =$ 20,400 SMXA =$ 31,644

e Administrador de Sistemas de Oficina

e Bibliotecario

e Contador

e Estadistico

e Representante de Servicios al Consumidor
e Representante de Servicios al Productor
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Zona 2 SMM = §$ 1,985 SMXM = $ 3,079
SMA = §$ 23,820 SMXA =5 36,948

¢ Analista Financiero

e Analista de Polizas

e Analista de Reclamaciones

e Técnico de Examenes

e Técnico de Sistemas de Informacién

Zona 3 SMM = $ 2,275 SMXM = $ 3,529
SMA =$ 27,300 SMXA = § 42,348

e Actuario

¢ Examinador

e Investigador

e Oficial de Servicios al Consumidor

e Oficial de Servicios al Productor

e Programador de Sistemas de Informacién

BANDA SERVICIO Y APOYO

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
$1,125 $ 2,443
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$13,500 $ 29,316
Zonal SMM = $1,125 SMXM = $1,745
SMA = §$ 13,500 SMXA =$ 20,940

* Recepcionista
e Trabajador General
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Zona 2

Zona 3

;Qw/em pesnhe b

SMM = $ 1,350 SMXM = $2,09%4
SMA = $ 16,200 SMXA = $ 25,128

Auxiliar de Administracién
Auxiliar de Sistemas de Oficina

SMM = $1,575 SMXM = $ 2,443
SMA =$ 18,900 SMXA =$ 29,316
e Auxiliar de Contabilidad
e Auxiliar de Finanzas
e Auxiliar de Recursos Humanos
e Técnico de Sistemas de Oficina

Ly Mayo Lo 2008
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C. Estructuras de Compensacion para las Clases Comprendidas en el
Servicio de Carrera / Unionados




Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Estructura Basica de Compensacion para el Servicio de Carrera / Unionados

Salario
Zona | Mensual
Minimo

Salario
Mensual
Maximo

2,637

3,079
3,529
1,745
2,094
2,443

Esta Estructura Basica de Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros
comenzara a regir efectivo al 1 de mayo de 2008
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Estructura Extendida de Compensacion para el Servicio de Carrera / Unionados

Salario
Mensual
Maximo

4,296

5,015

5,749

2,844

: ,mxﬁg : 2. ~ 3249] 3,411

4] 2,829 2,970] mxmg w&mg 38 3,981

Esta Estructura Extendida de Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros
comenzara a regir efectivo al 1 de mayo de 2008
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D. Cédigo de Perfiles de Competencias para las Clases Comprendidas en el
Servicio de Carrera / Unionados




OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

CODIGOS DE PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN
EL SERVICIO DE CARRERA / UNIONADOS

Banda Profesional y Especializada

CAU-4010
CAU-4020
CAU-4030
CAU-4040
CAU-4050
CAU-4060
CAU-4070
CAU-4080
CAU-4090
CAU-4100
CAU-4110
CAU-4120
CAU-4130
CAU-4140
CAU-4150
CAU-4160
CAU-4170

CA-4000

Actuario

Administrador de Sistemas de Oficina
Analista de Polizas

Analista de Reclamaciones

Analista Financiero

Bibliotecario

Contador

Estadistico

Examinador

Investigador

Oficial de Servicios al Consumidor
Oficial de Servicios al Productor
Programador de Sistemas de Informacion
Representante de Servicios al Consumidor
Representante de Servicios al Productor
Técnico de Examenes

Técnico de Sistemas de Informacion
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Banda Servicio y Apoyo

CA-5000
CAU-5010 Auxiliar de Administracion
CAU-5020 Auxiliar de Contabilidad
CAU-5030 Auxiliar de Finanzas
CAU-5040 Auxiliar de Recursos Humanos
CAU-5050 Auxiliar de Sistemas de Oficina
CAU-5060 Recepcionista
CAU-5070 Técnico de Sistemas de Oficina
CAU-5080 Trabajador General
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E. indice de Perfiles de Competencias por Orden Alfabético para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Carrera / Unionados




OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

INDICE DE PERFILES DE COMPETENCIAS
POR ORDEN ALFABETICO PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS
EN EL SERVICIO DE CARRERA / UNIONADOS

-A-
Actuario
Administrador de Sistemas de Oficina
Analista de Pdlizas
Analista de Reclamaciones
Analista Financiero
Auxiliar de Administracion
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Finanzas
Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Sistemas de Oficina

-B-

Bibliotecario

-C-

Contador

-D-
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-E-
Estadistico

Examinador

-I-

Investigador

-0~

Oficial de Servicios al Consumidor

Oficial de Servicios al Productor
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-P-

Programador de Sistemas de Informacion

-Q-

-R-
Recepcionista
Representante de Servicios al Consumidor

Representante de Servicios al Productor

-7T-
Técnico de Examenes
Técnico de Sistemas de Informacion
Técnico de Sistemas de Oficina

Trabajador General
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F. Primera Asignacién de Perfiles de Competencias para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Carrera / Unionados




OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EL SERVICIO DE CARRERA / UNIONADO

Primera Asignacion de los Perfiles de Competencias comprendidos dentro del Plan de
Puestos y Compensacioén adoptado para el Servicio de Carrera / Unionado de la
Oficina del Comisionado de Seguros, de conformidad con la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos del Servicio Publico de Puerto Rico.

De conformidad con las disposiciones establecidas en dicha Ley, por la presente se
asignan los Perfiles de Competencias comprendidos dentro del Plan de Puestos y
Compensacion adoptado para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a las de sueldo aprobadas como parte del Plan para dicho
servicio.

Esta asignacion entrara en vigor el 1 de mayo de 2008.

MinN.

MAX

CAU-4010 | Actuario E?Sg;:irz"afzzb”a' y 2,275 | 3,529 10
CAU-4020 | G e | Eepedalisada 1700 | 2637 | 8
CAU-4030 | Analista de Polizas Ezgggi;{z";gzma' y 1985 | 3,079 10
CAU-4040 | pioB E o | Bopecialvean 1,985 | 3,079 10
CAU-4050 | Analista Financiero E:;g;;{z";ﬁzmna' y 1985 | 3,079 10
CAU-010 | i tracion apoye e 1350 ] 2,004 6
CAU-5020 | AUXIATdS hoogg - ooy 1575 | 2,443 6
CAU-5030 | Auxiliar de Finanzas igg;‘g‘ de Servicio y 1575 | 2443 6
CAU-5040 ﬁiﬂ)r(n”;ar:odse Recursos /?:232 de Servicio y 1575 2.443 6
CAU-5050 Q:)EIDI:‘?;:: Sistemas 5\2232 de Servicio y 1,350 2.094 6
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Banda Profesional y

CAU-4060 | Bibliotecario Especializada 1,700 2,637 8
CAU-4070 | Contador Banda Profesional y 1700 | 2,637 8
Especializada
CAU-4080 | Estadistico Banda Profesional y 1700 | 2,637 8
Especializada
CAU-4090 | Examinador Banda Profesional y 2275 | 3,529 10
Especializada
CAU-4100 | Investigador Banda Profesional y 2275 | 3529 10
Especializada
CAU-4110 Oficial dg Servicios al Banda. P.rofeS|onaI y 2275 3,520 10
Consumidor Especializada
CAU-4120 Oficial de Servicios al Banda. P.rofesmnal y 2275 3,529 10
Productor Especializada
Programador de Banda Profesional
CAU-4130 | Sistemas de - y 2,275 3,529 10
- Especializada
Informacién
CAU-5060 | Recepcionista Banda de Servicioy 1125 | 1,745 6
poyo
Representante de ,
CAU-4140 | Servicios al Banda Profesional y 1700 | 2,637 8
; Especializada
Consumidor
Representante de .
CAU-4150 | Servicios al Banda Profesional y 1,700 | 2,637 8
Especializada
Productor
Técnico de Banda Profesional y
CAU-4160 Examenes Especializada 1,985 3,079 10
Técnico de Sistemas | Banda Profesional y
CAU-4170 | e Informacion Especializada 1,985 | 3,079 10
Técnico de Sistemas | Banda de Servicio y
CAU-5070 de Oficina Apoyo 1,575 2,443 6
CAU-5080 | Trabajador General | Sanda de Servicio y 1125 | 1745 6

Apoyo

~"" Lcda. Dorelis

arbe Ji
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G. indice de Perfiles de Competencias por Grupo Ocupacional para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Carrera / Unionados




OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

INDICE DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR GRUPO OCUPACIONAL
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN
EL SERVICIO DE CARRERA / UNIONADOS

Grupo Profesional y Especializada

Administrador de Sistemas de oficina
Actuario

Analista Financiero

Analista de Poélizas

Analista de Reclamaciones

Bibliotecario

Contador

Estadistico

Examinador

Investigador

Oficial de Servicios al Consumidor
Oficial de Servicios al Productor
Programador de Sistemas de Informacion
Representante de Servicios al Consumidor
Representante de Servicios al Productor
Técnico de Examenes

Técnico de Sistemas de Informacion
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Grupo de Servicio y Apoyo

Auxiliar de Administracién
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Finanzas

Auxiliar de Recursos Humanos
Auxiliar de Sistemas de Oficina
Recepcionista

Técnico de Sistemas de Oficina

Trabajador General
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