Viil. AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

SERVICIO DE CONFIANZA

ESCALA 1 (1,300 — 2,105)
Chofer
EéCALA 2 (1,378 — 2,231)
. Desierta
ESCALA 3 (1,461 — 2,366)
Desierta
ESCALA 4 (1,548 — 2,607)
Desierta
ESCALA 5 (1,703 - 2,758)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina |
ESCALA 6 (1,873 -3,033)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina I|
ESCALA 7 (2,061 - 3,337)
Desierta
ESCALA 8 (2,267 - 3,670)
Desierta
ESCALA 9 (2,539 — 4,111)
Desierta
ESCALA 10 (2,844 - 4,604)

Ayudante Especial
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ESCALA 11 (3,185 - 5,157)

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

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

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

ESCALA 14 (4,474 — 7,245)

Director Ejecutivo Auxiliar
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CHOFER

Concepto de la Clase

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

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

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

Ejemplos ger,erales del trabajo

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

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

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

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

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

Tramita reparaciones y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.
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Requisitos Deseables

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a

JX@Z%

{uis Rivero Cubano C/ José O. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura - Corporacion de Seguros Agrlcolas
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Concepto de la Clase

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

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

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud. Recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce su juicio y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccién, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas. |

Ejemplos generales del trabajo

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos e informes
comple'jos mediante signos o escritura rapida. e -

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

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

Realiza labores de archivo segun le sea requerido.

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

Coordina reuniones, entrevistas y citas del Director Ejecutivo.

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

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

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

Requisitos Deseables

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a

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

Concepto de la Clase

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

El (la) empleado(a) se desempeiia como secretario(a) principal del Administrador de la
Corporacion. El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Produce
documentos confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de escribir o
sistemas computadorizados. Atiende situaciones de rutina que se presentan en la Oficina del
Director Ejecutivo. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y tiene amplia
libertad de acci6n para iniciar y ejercer juicio y criterio propio en el desemperio de sus tareas.
Su trabajo se revisa en forma general a su terminacién para determinar correccién, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo

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

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

Lleva Ia| agenda semanal del Director Ejecutivo.

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

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

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

Lleva el control de documentos confidenciales.
Recibe, registray distribuye toda la correspondencia recibida en la Corporacion.

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

Mantiene al dia y custodiados los archivos contra fuego.

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

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

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

Redacta y contesta correspondencia segun se le requiera.

Requisitos Deseables

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a

A9 1L Lk,

(L uis Rivero Cubano - ose O. Fabre Laboy /
Secretario D|rector Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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AYUDANTE ESPECIAL

| |
Concepto de la Clase

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

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

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

|

Ejemplos generales del trabajo

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

Asesc|>ra al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en lo relativo a actividades bajo su
responsabilidad.

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

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

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

Da seguimiento a trabajos y proyectos asignados al personal de la Corporacion.
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Establece y mantiene comunicacién con el personal de la Corporacién para analizar,
lnvestlgar realizar proyectos o atender asuntos referidos por el (la) Dlrector(a)
Ejecutivo(a).
{
Requisitos Deseables

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

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacién
de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporaci6n), aprobamos la presente Clasificacién para
el Servicio de Confianza de la Corporacién a partirde __1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

Ny Ll 22,

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

Concepto de la Clase

|

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y

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

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

Ejemplos generales de trabajo

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

Prepara el presupuesto en coordinacion con la oficina de finanzas,
pélizas, operaciones de campo Y la oficina del Director Ejecutivo.

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

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

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

Establece y participa en la revision de la estructura organizacional cuando
es necesario.
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Coordina y atiende asuntos administrativos en otras agencias
y dependencias del gobierno.

Representa al Director Ejecutivo en actividades cuando se le requiere.

Requisitos Deseables

{

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

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

de 1iro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

. A4 L4,
(_Auf Rivero Cubano (/losé O. Fabre Laboy /

Secretario Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacién de Seguros Agricolas
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DIRECTOR(A) DE INSPECCION Y AJUSTE

Concepto de la Clase

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

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

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

Ejemplos generales del trabajo

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

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

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

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

Participa en la planificacién, coordinacién y direccion de las actividades y proyectos de
promocion y mercadeo.

Dirige todas las actividades de inspecciones de solicitudes y reclamaciones de dafios
relaciohados con los seguros agricolas.
!
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Trabaja con el Director del Programa de Seguros Agricolas en la preparacion de las

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

Prepara informes y comunicaciones relacionadas con la Oficina que dirige.

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

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

Rinde informes segtn le sea requerido.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucién educativa acreditada. Cursos en

seguros. Tres (3) afos de experiencia en labores de servicios al agricultor. Poseer licencia
de agrénomo expedida por la Junta Examinadora de Agronomos de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Agrénomos de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Reglamento de Personal de la Corporacién

de Seguros Agricolas de Puerto Rico (Corporacion), aprobamos la presente clasificacion para
el Servicio de Confianza de la Corporacion a partir de  1ro. de febrero de 2003

En San Juan, Puerto Rico, a

AL L

£~ Luis Rivero Cubano (_Aosé 0. Fabre Laboy /
Secretario Director Ejecutivo
Secretario de Agricultura Corporacién de Seguros Agricolas
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DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE SEGUROS AGRICOLAS

Concepto de la Clase

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

El empleado en esta clase dirige el 4rea de inspecci6n y ajustes, pélizas y
reclamaciones, asesora al Director Ejecutivo y participa en el proceso de desarrollo y
formulacion de la politica pablica de los programas de seguros agricolas e implanta la misma a
nivel central y regional. El empleado asesora al Director Ejecutivo @ base de estudios de
campo Y al analisis de datos actuariales sobre la orientacion a ofrecer a los agricultores y
desarrolla los correspondientes proyectos de ayuda técnlca y de promocion y mercadeo de los
servicios. Supervisa personal profesional, técnico y de ofi icina.

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

) informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

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

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

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

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

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividqdes y proyectos de promocién y
mercadeo.

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

Colabora con la auditoria Intermna en las investigaciones en el campo de las distintas
actividades del drea.

Coordina la distribucién, recopilacién y analisis de los documentos necesarios para que
los agricultores reciban los servicios de seguros agricolas que ofrece la Corporacion.

Prepara Presupuesto preliminar del Programa.

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

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

{
Asiste en la asesoria en relacién a acciones legales contra la Corporacién cuando es
necesario.

Rinde informes segun le sea requerido.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una institucién educativa acreditada. Cursos en

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

En San Juan, Puerto Rico, a

José O. Fabre Laboy
Secretario Director Ejecutivo
Secretario de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de la Clase

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

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

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

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que se realicen en el Area de

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

informética de la Corporacion.

Participa en la formulacion e implantacién de politica ptblica relacionada a los sistemas
de informacion.

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

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

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

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

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

Mantiene inventario de licencias de computadoras y software.

Asegura la reparacién y mantenimiento de sistemas.

Evalua las necesidades de la Corporacién para mecanizar procesos.

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

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

Rinde informes segun se le requiere.

Requisitos Deseables

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

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

En San Juan, Puerto Rico, a

.0 2444,

\/José O. Fabre Laboy
Director Ejecutivo
Departamento de Agricultura Corporacion de Seguros Agricolas
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DIRECTOR EJECUTIVO AUXILIAR

Concepto de la Clase

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

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

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

Ejemplos generales del trabajo

[
Colabora activamente con el Director Ejecutivo en la formulacién e implantacion de
politica ptblica.

[
Actua como Director Ejecutivo interino en ausencia del Director Ejecutivo.

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

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

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

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

Revisa y redacta contratos de servicios profesionales.

Revisa los expedientes legales y hace las observaciones de rigor.

Revisa la redaccién de cartas y documentos que puedan tener consecuencias legales.
Revisa las pélizas que protegen los intgreses de la Corporacion.

Firma cheques cuando le es requerido.

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

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

Requisitos Deseables ‘

Bachillerato en Ciencias Agricolas de una entidad educativa acreditada. Tres (3) arios
de experiencia en tareas administrativas y ejecutivas que incluyan supervision de programas y
supervision de personal. s
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