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DEFINICIONES

ARTICULO 14

Los

siguientes términos usados en este Reglamento tienen

el significado que a continuacidn se expresa:

il

Ley
La Ley Nlmero 166 del 11 de agosto de 1988 que crea
la Corporacidon de Seguros Agricolas.

Reglamento

Reglamento de Personal de la Corporacidn de Sequros
Agricolas basado en la Ley Nlmero 166 de 1988 y en
la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida
como "Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto
Rico".

Corporacidn

Corporacidén de Seguros Agricolas creada mediante lsa
Ley Numero 166 de 1988 adscrita al Departamento de
Agricultura de Puerto Rico cuya finalidad es proveer
seguros agricolas a los agricultores para
protegerlos contra pérdidas causadas por peligros
naturales,

Junta de Directores

Grupo de personas presidido por el Secretario de
Agricultura e integrado . por los siguiente:
miembros: El Decano de 1la Facultad de Ciencier
Agricolas del Recinto de Mayaguez de la Universidac
de Puerto Rico, un representante del Banco
Gubernamental de Fomento y dos agricultores bore

fide norbrados por el Gobernador cor €l corseic v
consentimiento del Senado de Puerto Rico.
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Principio de Mérito

Principio establecido en 1la Ley de Personal del
Servicio Pilblico de Puerto Rico que dice "que los
empleados piblicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo 1lo
referente a su empleo sin discrimen por razones de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidn social, ni por sus ideas politicas o
religiosas”.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Se refiere a los siguientes términos:
a. Clasificacidén de puestos;
b. reclutamiento y seleccidn;
c. ascensos, traslados y descensos:
d. adiestramiento y
e. retencidén en el empleo.

Director Ejecutivo

Primer oficial ejecutivo de la Corporacidn,
responséble de su administracidn general.

Supervisor

Empleado que tiene a su cargo 1la responsabilidaé ée
planificar y dirigir el trabajo de otros y de veler
por su desarrollo.

Oficial de Personal

Funcionario encargado del Programa de Administraciérn
de Personal en la Corporacibdn.

Autoridad Nominadora

El Director Ejecutivo o su representante autorizadc.

Korree de Peclutamiento
L& €

re

ceterminaciones en cuanto & reguisitos 1
e

n

exérenes pare ingreso a una clase de puesto.
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Examen

Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacién, u otras
similares para la seleccidén o ascenso de personal.

Elegible

Una persona cuyo nombre figura en el registro de
candidatos elegibles para ocupar puestos en la
Corporacidn.

Registro de Elegibles

Una lista de nombres de personas que han cualificado
para ser considerados para nombramiento en una clase
determinada. .

Nombramiento

Designacidén oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

Feriodo Probatorio

Término de tiempo definido durante el cual Un
empleado estéd en periodo de adiestramiento y a
prueba después de ser nombrado en un puesto reguler,
Yy sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefo
de sus deberes y funciones.

Reincresc
La readmisidén de un empledo al servicio después de

haberse separado del mismo.

Reinstalacidn

El regreso a un puesto de un empleado que he

LA
©

estado temporeramente fuera de su puesto. Er
adicidn, se considera reinstalacidén el regreso de ur
erpleado de cornfianza a un puesto carrera igual o
giriler &l aque ocupd inmediatamente antes ¢&e¢ s
desicnacidr er €l puesto de confianza.
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Descripcidn de Puestos

Una exposicidn escrita y narrativa sobre 1los
deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve
un puesto en especifico y por 1los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Puesto

Un conjunto de deberes y responsabilidades
recurrentes y continuas asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada parcial o completa de
trabajo.

Puesto Transitorio

Puesto de duracidén fija.

Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el mismo titulo, exigiendo a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; wutilizando 1las mismas
pruebas de aptitud para la selecciédn de empleados vy
aplicando la misma escala de retribucién.

Clasificacidn de Puestos -

Agrupacibn sisteméatica de puestos en clases
similares en base a sus deberes Y responsabilidades.

Plarn de Clasificacidn

Sisteme mediante el cual se estudian, analizar v
ordenan en forma sistemdtica, los diferentes puest ce
gue integran una organizacidén formardo clases Y
series de clases.
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Empleado

Persona que ocupe un puesto de carrera, de confianza
o transitorio.

Empleado Probatorio

Empleado de carrera nombrado en un puesto regular
que se encuentra en periodo probatorio.

Empleado Permanente (Regular)

Un empleado de carrera nombrado en un puesto reqular
al cual le han aprobado su periodo de prueba.

Empleado Transitorio
Empleado nombrado en un puesto de duracién fija o en

puesto regular por un periodo de tiempo definido.

Ascenso

Cambio de wun empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior
y para el cual se ha provisto un tipo de retribucidn
més alto.

Descenso
Cambio de un empleado de un puesto en una clase & un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior

para el cual se ha provisto un tipo de retribucibér
mas bajo.

Traslado

Cambio de un empleado de un puesto a otro er la
misma clase o a un puesto en otra clase cor
funciones de nivel similar y que estd asignado & lé
misma escele de retribucidn.

Reruncic
Separacidén voluntaria y definitiva de ur empleacc de
Su puestc,
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Suspensidn

Separacidn temporal de un empleado del puesto como
medida disciplinaria.

Destitucidn

Separacidon definitiva de un empleado del puesto por
causas justificadas.

Cesantia

Separacidén de un empleado del puesto debido a falta
de trabajo, falta de fondos o cualquier otra causa
que no constituya una suspensidén o destitucién.

Vista Administrativa

Oportunidad que se le brinda al empleado para ser
escuchado con el fin de dilucidar asuntos
relacionados con quejas y acciones de personal que
requieran una determinacidén administrativa.

Formulacidn de Cargos

Documento mediante el cual 1la autoridad nominadore
hard saber a un empleado 1las violaciones incurridas
respecto a 1las normas de productividad, eficiencie,
orden, disciplina y conducta que debe observar en e}
servicio pilblico, y por 1lo cual se le suspende,
separaz o destituye.

Beca

Ayuda monetaria que se concede a un empleado pars
que prosiga estudios en una universidag e
institucién reconocida con el fin dge ampliar st
preparacidn académica, profesional o técnica,

Acdiestrariento de Corta Duracién

Periodo de capacitacidn no mayor de seis (6) nmeces
que prepera &l empleade para el mejor desempefo de
sus funciones,
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Licencia

Permiso otorgado oficialmente para estar ausente del
trabajo durante determinado periodo de tiempo.

Licencia para Estudio

Licencia especial, con o sin sueldo, que se concede
a los empleados con el propdsito de ampliar su
preparacién académica, profesional y técnica para
mejorar el servicio que presta.

Otros Términos

Los deméds términos utilizados en este Reglamento
tienen el mismo significado que para ello se provee
en la Ley Nimero 166 y la Ley de Personal del
Servicio Pllblico de Puerto Rico.
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OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15

15.1 Procedimientos

El Director Ejecutivo establecera Yy promulgaré los
procedimientos necesarios para implantar y llevar a ejecucidn
las disposiciones de este Reglamento.

15.2 Orientacidn sobre el Reglamento

Los empleados cubiertos recibiréan informacidén ¥
orientacidén sobre las disposiciones de este Reglamento.

15,3 Expedientes de Personal

El Oficial de Personal o la persona designada por el
Director Ejecutivo seré el custodio oficial de los
expedientes de 1los empleados los cuales son considerados
documentos confidenciales de acuerdo a la Ley de Personal de
manera que su contenido no serd divulgado a personas nc
autorizadas. Todo documento que afecte st imagen, deberi ser
discutido con el empleado.

15.4 Derecho de Apelacidn

En las acciones o decisiones administrativas con dereckro
a apelacidén, se sequird el sigquiente procedimiento: €l
empleado afectado por la decisién hard8 una peticidn formal,
escrita, dirigida al Director Ejecutivo, dentro de 1os circo
(5) dias siquientes al recibo de 1la notificacién de 1z
decisidén, expresando su inconformidad con 1lo resuelto, las
razones en que funda su inconformidad y su interés en cer
oido er apelacién. Dentro de diez (10) dias siguientes &l
recibo de 1la apelacibén, el Director Ejecutivo designaré ¢ vur
Oficiel Examinador, quien celebraré una Vista Administrative
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para escuchar al peticionario. Durante la Vista se 1llevari
un récord completo de la prueba oral y documental presentada
Yy se cumplird con lo dispuesto en la Ley de Procedimientos
Administrativos Uniformes para el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley NGm. 170 del 12 de agosto de 1988.

15.5 Contratos

La Corporacidén podréd formalizar contratos con firmas o
personas que presten servicios profesionales, consultivos o
de servicios para llenar necesidades especiales por periodos
de tiempo determinados siempre y cuando 1las funciones a
realizar no constituyan un puesto. En el caso de contratos
que excedan la suma de siete mil ddlares ($7,000), el
Director Ejecutivo obtendrd 1la aprobacién de 1la Junta de
Directores. La propuesta de contrato deberd incluir lo
siguiente:

(1) Jjustificacidén para el contrato

(2) funciones o servicios que se rendiréan

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

(4) informacidn que demuestre la idoneidad del

consultor, firma o persona(s).

Ser& responsabilidad de 1los directores de divisiones y
oficinas supervisar y evaluar el trabajo realizado por
personas contratadas en sus respectivas unidades y solicitar
informes de progreso de las actividades realizadas asi comc
certificar los servicios recibidos para el page
correspondiente., Los pagos por honorarios podrén hacerse er
forma global o en pagos parciales una vez recibidos loc
informes correspondientes.
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HABILITACION

ARTICULO 16

La Corporacidén no intervendrd en la habilitacidn para
ocupar puestos pliblicos de personas consideradas inelegibles
para ingreso al servicio pblico, va que ésta es
responsabilidad de la Oficina Central de Administracidn de
Personal (OCAP).

DEROGACION

ARTICULO 17

Por la presente queda derogada cualquier otra resoluciédn,
norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las
disposiciones de este Reglamento.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

ARTICULO 18

Si cualquier parte, articulo, seccidn o inciso del
presente Reglamento fuese declarado inconstitucional o nulc
por un tribunal, tal declaracidn no afectard, menoscabaré o
invalidara las restantes disposiciones de este Reglamentc.
Su efecto se limitard al aspecto declarado inconstitucional ¢
nulo,
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ARTICULO 19

Este Reglamento empezarid a regir inmediatamente después
de ser aprobado por la Junta de Directores de 1la Corporacién

de Seguros Agricolas.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podrd ser enmendado por 1la Junta de

Directores de la Corporacién de Seguros Agricolas.

APROBACION
ARTICULO 21

Este Reglamento de Personal se Promulga al amparo del
Articulo 4(b) de la Ley Nam. 166 del 11 de agosto de 1988

que crea la Corporacién de Seguros Agricolas de Puerto Rico.:

Agro. Alfgnso L. Davila /Silva

PRESIDENTE
JUNTA DE DIRECTORES

MAY 17 1990

Certifico que este documento es una copia fiel y exacta

del Reglamento de Personal de la Corporacién de Seguros
Agricolas de Puarto Rico, segln aprobado por la Junta de

Directores de dicha Corporacién en su reunién de 2 de

abril de 90
r/fffféﬁédééilﬁig%?g;'

Secretaria JlUnta de Directores

Agro. Gabriel J.,Matos Bauza
Secretario Interino
Junta de Directores

MAY | ~ g
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Este Reglamento empezard a regir inmediatamente después
de ser aprobado por la Junta de Directores de 1la Corporacidn

de Seguros Agricolas.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podrd ser enmendado por 1la Junta
Directores de la Corporacidén de Seguros Agricolas.

APROBADO: CERTIFICO:

Felipe N. Rodriguez Marissa Ruiz
Presidente Secretaria

Junta de Directores Junta de Directores
Corporacién de Seguros Corporacidén de Seguros

Agricolas Agricolas

de



NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DENOMINACION
Este Plan se conocerd como Plan de Clasificacidn de Puestos de

Carrera de la Corporacidn de Seguros Agricolas.

BASE LEGAL

El Plan aplica el Principio de Mérito de acuerdo con la
definicién establecida en la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
seglin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
PGblico de Puerto Rico.

APLICABILIDAD
El Plan se aplicaré a todos 1los puestos de carrera de la

Corporacion.

USO DEL PLAN

El Plan agrupa puestos similares en una Clase de Puestos, 1los
identifica con el mismo titulo y les aplica criterios uniformes
para facilitar el reclutar, seleccionar, adiestrar, retribuir,
evaluar y ascender al personal, asegurando trato justo M
equitativo, seglin dispone el Principio de Mérito.

DISERO DEL PLAN

El Plan estéd disefiado para adaptarse a las condiciones
particulares de la Corporacidn y para que le sirva de instrumento
para apoyar y facilitar el desarrollo y logro de los objetivos

trazados.



ORGANIZACION Y CONTENIDO DEL PLAKN

El Plan consiste de 15 Descripciones de Clases organizadas en
orden alfabé&tico, sigquiendo un esquema ocupacional conforme a los
servicios que presta y a las éreas. programéticas de la
Corporacidén, y provee una codificacidn de cuatro (4) digitos que
representan lo siguiente:

Ejemplo 1213 CONTADOR(A) II

SERVICIO (Direccidn y Administracidn)

GRUPO ( Finanzas)

(Contador(a) II)

El titulo oficial, descriptivo de 1la naturaleza de las
funciones de cada Clase, ser& utilizado en todos los asuntos
oficiales de personal, presupuesto y otros.

La Descripcidn de la Clase describe la naturaleza 'del trabajo,
los ejemplos que 1la distinguen de otras Clases, el grado de
avtoridad y responsabilidad que conlleva y ejemplos tipicos del
trabajo. También indica los requisitos deseables para cada Clase,
los conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer 1los
incumbentes de puestos en la Clase, el periodo probatorio que debe
aplicarse, en ningln caso, es menor de tres (3) meses o mayor de
doce (12) meses.

APLICACION DEL PLAN
Todos los puestos de carrera existentes en la Corporacidn
seran asignados a las Clases correspondientes.



MANTENIMIENTO DEL PLAN

El Plan debe
dia para reflejar
personal. Podréan
enmendarse clases.

revisarse peribdicamente

la dinamica
revisarse,

a fin de mantenerlo a

de una buena administracidén de

consolidarse,

crearse, suprimirse o



DEPFPINICTIONES

Uno de los elementos esenciales para la efectividad en la
administracién de un Plan de Clasificacidén de Puestos, es que haya
uniformidad en el entendimiento, interpretacién y aplicacién de
sus normas, conceptos y términos. En vista de lo anterior, y para
todos los efectos de este Plan, los siguientes términos tendrén el

significado que a continuacidén se expresa:

Gobierno de Puerto Rico

Las instrumentalidades del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, independientemente de que se les denomine agencia,
corporacién pfiblica, departamento, oficina, comisidén, administra-

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

Gobierno Federal
Las instrumentalidades del Gobierno de los Estados Unidos de

América y sus dependencias o divisiones de éstas.

Corporacidn
La Corporacidén de Seguros Agricolas.

Junta de Directores

La Ley de Seguros Agricolas de Puerto Rico, Ley NGm. 12 del
12 de diciembre de 1966, seglin enmendada en agosto de 1988
establece gque 1la Corporacién de Secguros Agricolas seréd dirigida

por una Junta de Directores integrada por cinco (5) miembros: El
Secretario de Agricultura, Presidente; el Decano de la Facultad de
Ciencias Agricolas del Recinto de Mayagiiez de la Universidad de
Puerto Rico; un representante del Banco Gubernamental de Fomento y
dos (2) agricultores bona fide, nombrados por el Gobernadcr ccn el
consejo y consentimiento del Senado.

Director Ejecutivo
El primer ejecutivo de la Corporacibén de Sequros Agricoles.




Plan de Clasificacidn
Un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan

en forma sistemdtica, los diferenctes puestos que integran una

organizacion.

Clase de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, 1indole del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse con eI mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos andlogos, utilizarse 1las mismas pruebas

para 1la seleccidn de empleados, vy aplicarse la misma escala con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Descripcidn de Clase
La exposicidn escrita en forma genérica de las

caracteristicas sobresalientes del trabajo de uno o m&s puestos en
cuanto a su naturaleza, responsabilidad, complejidad y autoridad,
asi como 1las tareas tipicas, titulo oficial, y las cualificaciones
que deben poseer los aspirantes a los puestos incluidos en la
clase, y la duracidn del periodo probatorio.

Serie o Series de Clases
Una agrupacidn de clases semejantes en indole de trabajo que

se distinguen por el grado creciente de responsabilidad,
complejidad y/o autoridad y respectivamente requieren requisitos

mayores.

Grupo Ocupacional
Una agrupacidn de clases y series de ciases que describen

puestos comprendidos en el mismo campo, &rea o actividad de
trabaio.

Puesto
Cerjunto de deberes y responsabilidad asignados o delegados

por la autoridad nominadora, que requieren el empieo de una
persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.



Deberes

Son las tareas o© actividades de trabajo que le son

encomendadas a un empleado.

Clasificacidn de Puestos .
La agrupacidén sistematica de puestos en clases similares

tomando como base los deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracidn de personal.

Reclasificacidn
La accidn de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente; puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Titulo Oficial
Es el nombre con que se designa a la clase y que describe la

naturaleza y el nivel de trabajo envuelto.

Titulo Funcional
Es el nombre que identifica y relaciona al empleado con <l

puesto 0 cargo gue ocupa.

Naturaleza del Trabajo y Aspectos Distintivos del Traba‘jo
Es una descripcidn clara, concisa y precisa de un tipo de
trabajo con las caracteristicas que distinguen una clase de otras

clases contenidas en el mismo Plan.
Trabajo Subprofesional

Se aplicard a puestos que requieren preparacidn académica a
nivel universitario menor al grado de bachillerato. Ejemplo: -
Auxiliar Legal, Realiza funciones administrativas y/o técnicas en

niveles simples o colabora con un profesional en el desempefio de
sus funciones.

Trabajo Profesicnal
i.os puestos cuyo trabajo reguiere determinada preparacidn

acacémica basica de bachillerato como capacitacidn especifica

tedrica y practica que se aplica a una actividad en especial,



Alguna Dificultad o Complej.idad
Se aplica a los puestos que requieren del empleado alguna

concentracidn, esfuerzo y criterio propio debido a 1ios varios
factores que deben considerarse y pesarse en su desempefio.

pDificultad o Complejidad Moderada

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a
una variedad de tareas de dificultad o complejidad normal que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que

requiere una mayor concentracidn, esfuerzo y criterio propio.

Bastante Complejidad
Se aplica a puestos de suficiente dificultad como para

requerir que el empleado aplique conocimientos adquiridos a través
de preparacion, entrenamiento o) experiencia en campos

especializados.

Dificultad o Complejidad Considerable

Se refiere a los puestos cuyas tareas requieren un alto
grado de concentracidn debido a 1la dificultad o a la diversicdad de
factores gque deben considerarse antes de tomar una decisidn.
Generalmente estan comprendidos en esta categoria los puestos que
requieren la planificacidén, desarrollo y coordinacidn de programas

y la direccidn de grupos de empleados.

Bajo la Direccidbn de
El empleado ocasionalmente recibe una descripcidn general de
trabajo a realizarse y tiene libertad para desarrollar su propia

secuencia y método dentro de las normas establecidas. El empleado
tiene a sd cargo una unidad organizacional pequefla, pero

importante,

Direccidn General
El empleado planifica y lleva a cabo su trabajo c<on poca

superv.sion, Posee amplia 1libertad para tomar 1las decisiones
necesarias dentro del &rea de su trabajo y usa criterio y juicio
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propio en su realizacidn. El empleado est& generalmente a cargo
de una unidad organizacional grande e importante o tareas

sumamente especializadas.

Juicio y Criterio Propios
Se refiere al discernimiento y discresidon que se requiere
ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase,

Contactos
Se refiere al discernimiento y discrecibn que se requiere
ejercer para tomar decisiones en lus trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase,

Supervisidén Dir.cta

Es la supervisidn minuciosa que se ejerce durante la
ejecucién o a la terminacién de la tarea. El empleado tiene
discrecidén limitada para seleccionar métodos de trabajo o para
pasar juicio o) hacer determinaciones independientes. Las

funciones las ejerce de acuerdo con las instrucciones detalladas,

orales o escritas que recibe.

Supervisidon General

El empleado generalmente recibe algunas instrucciones con
relacidn a los pormenores de su trabajo, pero tiene iniciativa e
independencia de «criterio para desarrollar su propia secuencia de
trabajo, dentro de los métodos, normas y procedimientos
establecidos. Puede estar separado fisicamente de sus
supervisores y sujeto solamente a revisiones periddicas.

Usualmente el supervisor tiene conocimiento del resultado o
resultados de las tareas realizadas a través informes y/o

reuniones,

;Semplos Tipicos del Trabajo

Son _as tareas representativas de los puestos gue componen
la clase; asi como las labores comunes en todos lus puestos de la

clase.



Preparacidn Académica
Se refiere al nivel de estudios formales que se estiman

deseables para la ejecucidn satisfactoria de 1los deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a una clase.

Experiencia

Se refiere al tiempo aproximado durante el ~ual una persona
ha practicado trabajos similares a 1los incluidos en los puestos
asignados a una clase, para poder desempefiarlos satisfactoriamente.

Alglin Conocimiento
Se refiere a la familiaridad que debe tener el empleado con

la terminologia y los aspectos basicos del trabajo y con algunas
fuentes de informacidén mds importantes en el campo o Aarea del
puesto (principios, procedimientos, herramientas, materiales,
equipo). Es la cantidad de conocimiento que debe esperarse de un
aprendiz en un campo de trabajo particular con poca preparacidn

especializada.

Conocimiento Moderado
Se refiere al grado de conocimiento normal que debe tener 1la

persona que se emplea en el puesto para poder realizar el trabajo

efectivamente,

Bastante Conocimiento

Se refiere al conocimiento que se espera tenga una persona
que es capaz de realizar una encomienda en un campo educacional
especifico, luego de ser instruido sobre el propdsito de 1l1la labor
& realizar y de haber recibido directrices generales sobre los

métodos y normas aplicables.

Conocimiento vVasto o Amplio
Se refiere al grado avanzado de conocimientos que debe tener

la persona, en cuanto a las fases tedricas y practicas dei campo o
Area de trabajo propios del puesto.
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Habilidad
Se refiere a la capacidad que hace posible 1la aplicacidn de

los conocimientos y destrezas a situaciones en el trabajo.
e — e e e e oo —————— e e

Destreza

Es la qggggiggd para__trabajar con _rapidez y_precisidp en
actividades que_ requieren el manejo de alguna maquinaria y
aplicacidon de conocimientos précticos. Ejemplos: taquigrafia,
‘blice AL

——

maquina de sumar, procesador de palabras.

Periodo Probatorio
Un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser

nombrado en un puesto, estd en un periodo de adiestramiento vy
prueba y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus
deberes y funciones antes de extendérsele un nombramiento con

caracter permanente.
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CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS

INDICE ESQUEMATICO

1000 Servicios de Direccidn y Administracidn

1100 Grupo
1112
1114
1115
1116
1118

1200 Grupo
1211
1212
1213
1214
2185
1216

1300 Grupo
1312

de Oficina
Mensajero(a)-Conductor(a)
Oficinista-Mecanbgrafo(a)
Secretariof(a)

Secretario(a) Administrativo(a)
Auxiliar Administrativo

de Finanzas

Auxiliar en Contabilidad
Contador(a) I

Contador(a) 1II

Encargado(a) de Pblizas
Encargado(a) de Servicios Generales
Oficial de Contabilidad

de Procesamiento de Datos
Técnico en Procesamiento de Datos

2000 Servicios de Operaciones de Campo

2012
2014
~2017
2016
2018

Estadistico

Oficial de Promocidn y Mercadeo
Especialista en Agronomia
Agrdnomo

Actuario

3000 Servicios de Inspeccidn y »juste

3012

Investigador(a) de Seguros Agricolas



Codificacidn

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS

INDICE ALFABETICO

Titulo de la Clase

2018
2016
1118
1211

1212
1213

1214
1215
2017
2012

3012

1112

1216

2014
1114

1115
1116

1312

(a)
Actuario
Agrdnomo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar en Contabilidad

(c)
Contador(a) I
Contador(a) II

(E)
Encargado(a) de Pblizas
Encargado(a) de Servicios Generales
Especialista en Agronomia
Estadistico

(1)
Investigador(a) de Seguros Agricolas

(M)
Mensajero(a)-Conductor(a)

Oficial de Contabilidad
Oficial de Promocidén y Mercadeo
Oficinista Mecanbgrafo(a)

(s)
Secretariofa)
Secretario(a) Administrativo(a)

(T)
Técnico en Procesamiento de Datos

Pégina

14
16
18
20

22
24

26
28

9

34

36

38

40
43
45

47
49

187
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2018

ACTUARIO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado que consiste en proveer 1los
datos. y el asesoramiento técnico para el establecimiento y/o
revisidén de los seguros de la Corporacidn y para las negociaciones
de reaseguros. El empleado ejecuta sus funciones con bastante
independencia de criterio siguiendo 1las normas establecidas.
Responde al Director de Area de Operaciones de Campo, quien revisa
el trabajo a través de reuniones e informes para determinar su
conformidad con las normas y las instrucciones generales

impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Preparar toda 1la estadistica que se wusa en el historial
econdémico de cada programa de pdlizas.

Determinar la experiencia actuarial anualmente del seguro de
vida que se ofrece a los agricultores y hacer las recomendaciones
pertinentes.

Realizar estudios matematicos Yy estadisticos para las
recomendaciones que anualmente se hacen para establecer primas y
para el monto de las obligaciones que se pueden asumir,

A» Preparar y revisar contratos, modelos Yy formularios de
pblizas, solicitudes y otras que se utilizan en la actividad de
venta y expiracidén de pdlizas.

Recomendar el establecimiento de nuevos seguros.

Redactar y recomendar enmiendas a reglamentos.

Asesorar en asuntos relacionados con facturacidén de primas.

Asesorar sobre incentivos federales y preparar la
documentacidn necesaria para acogerse a los mismos,

Someter aquellos informes solicitados para ser enviados a
otras Agencias estatales o federales, asi como informes anuales y
d« progreso sobre sus funciones,

Hacer traducciones de pdélizas.

¥ Asesorar sobre inspecciones previas y reclamaciones.

14



2018

Participar en reuniones con agricultores, en vistas pliblicas,
ante los tribunales de justicia, cémpaﬁias y agencias de seguro.
L Participar en las negociaciones con las compafiias
reasequradoras sobre la cantidad y términos para los seguros.
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Vasto conocimiento en el campo de su especialidad.
Conocimiento considerable del desarrollo agricola en Puerto

Rico.

*+ Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral vy
escrita, en inglés y espafiol.

+ Habilidad para establecer relaciones efectivas con gquienes
entre en contacto en el transcurso de su trabajo.

« Habilidad para realizar investigaciones técnicas y ofrecer
asesoramiento y ayuda técnica en su especialidad.

Habilidad para trabajar con independencia y llevar a cabo una

gran variedad de trabajo con un minimo de supervisiodn,

Preparacidén Académica y Experiencia Deseables
Maestria en Ciencia Actuarial y alguna experiencia en
programas de seguros, preferiblemente relacionada con agricultura

o con servicio pQblico.

Periodo Probatorio
Diez (10) meses.

Clase aprokada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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2016
AGRONOMO
Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado, de campo que consiste en
ofrecer asesoramiento Yy ayuda técnica a los agricultores

relacionados con 1los servicios que presta la Corporacidén. El
empleado ejecuta sus funciones con bastantes independencia de
criterio siguiendo las normas establecidas. Pesponde al Director
del Area de Operaciones de Campo, duien revisa el trabajo a través
de reuniones e informes para determinar su conformidad con las

normas y las instrucciones generales impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Participar en 1la planificacidn y desarrollo del programa de la

Corporacidén en los aspectos que se requiera asesoramiento técnico

de su especialidad.
« Realizar estudios de campo, analizar y evaluar reclamaciones

que se le encomienden en su especialidad .

i Participar en la planificacibén y ejecucidén de 1la campafia de
divulgacién y orientacidn a los agricultores, técnicos y plblico
general.

~ Preparar guias e instrucciones para los agricultores y 1los
técnicos que faciliten los procesos de la agencia.

( Asistir al Director Ejecutivo, personal técnico y asesores que
se contraten en los aspectos especializados de su profesidn para
analizar y defender casocs en litigio en los tribunales.

Asistir en 1la planificacidén y coordinacidn del proceso para la
revisidén de procedimientos y métodos que utiliza la Corporacidn.

¢ Participar en la planificacidbn, coordinacidén y ejecucidn del
programa de adiestramiento para personal técnico y secretarial de
las diferentes agencias gubernamentales e instituciones plblicas
gue colaboran con la Corporacidn.

Colaborar con el Director del Area de Inspeccidn de Seguros
agricolas en el adiestramiento vy asesoramiento técnico cel

personal de campo.
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2016

Preparar los informes requeridos Y planes de trabalo
periddicos sobre encomiendas asignadas que incluyan
recomendaciones para agilizar y fortalecer 1los servicios que se
prestan.

Colaborar en la preparacidn de las normas Yy reglamentos que
regiradn los programas de seguros de la corporacibn,

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
vVasto conocimiento en el campo de su especialidad.
Conocimiento considerable del desarrollo agricola en Puerto

Rico.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes
entre en contacto en el transcurso del trabajo.

Habilidad para realizar investigaciones técnicas y ofrecer
asesoramiento y ayuda técnica en su especialidad.

Habilidad para trabajar con independencia y llevar a cabo una
variedad de trabajo con un minimo de supervision.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables
Ser Agrbénomo y poseer la Licencia correspondiente y dos (2)
afios de experiencia en programas agricolas que incluyan

asesoramiento y ayuda técnica.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José& A. Santaella Pons

Director Fjecutivo

Corporacidn de Sequros
Agricolas

17
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad vy alguna complejidad que consiste
en asistir en la realizacidn de las tareas administrativas de una
unidad de trabajo de la Corporacién. El empleado en la Clase
ejerce algflin juicio y criterio propios guiado por 1los sistemas y
procedimientos aplicables. Para realizar su trabajo establece
contactos con funcionarios de diferentes dependencias de la
Corporacidn, asi como con otras agencias del gobierno y de la
empresa privada, para ofrecer y recibir informacidn, establecer
coordinacidn y tomar decisiones de rutina. Recibe instrucciones
generales y especificas —del supervisor de la unidad de trabajo a
la cual esté asignado el puesto y su trabajo es revisado durante
la ejecucidén o a la terminacién para determinar conformidad con

las instrucciones impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Mantener al dfa las labores de 1la Oficina a la cual esté
asignado el puesto, tales como labores mecanogréficas, atencidén de
visitas, y llamadas telefdnicas, concertar citas.

Preparar requisiciones de equipo, materiales, suministros vy
servicios y mantener el control del inventario del equipo y los
materiales recibidos.

Colaborar en la verificacidén de la asistencia de 1los empleados
de su unidad de trabajo cuando le sea asignado.

Coordinar para que las facilidades fisicas y el equipo de su
unidad de trabajo reciban el cuidado y mantenimiento adecuado.

Ofrecer orientacidén a través del teléfono, personalmente Yy/0
por escritc, sobre el programa para el cual trabaja.

Dar seguimiento a las encomiendas y asuntos de su supervisor y
mantenerlo informado al respecto.

Preparar y mantener los récords y 1los informes que le sean
requeridos.,

Mantener al dia archivos, expedientes, —correspondencia y el

control de documentos.
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Llevar estadisticas sencillas de casos resueltos, personal
atendido y otros. :
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Deseables
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad paracomunicarse y mantener relaciones efectivas con
guienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Preparacién Acddemica y Experiencia Deseables
Grado Asociado en Administracién de Empresas o Ciencias

Secretariales. Afios de experiencia en el manejo de pdlizas de
seguros agricolas, otros grados o diplomas obtenidos o dos (2) afios
de preparacién y/o créditos universitarios en contabilidad y/o
procesamiento de datos a través de sistemas mecanizados Yy
experiencia en el manejo de pélizas de seguros agricolas pueden
sustituir o suplementar la preparacidén academica indicada.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al 1 de julio de 1992.

v 1 A,

José A. Torres Ferr
Director Ejecutivo
Corporacién de Se os Agricolas
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Llevar estadisticas sencillas de casos resueltos, personal

atendido y otros.
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento moderado de 1las practicas y técnicac modernas de

administraciodn.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Deseables
Grado Asociado en Administracidn de Empresas o Ciencias

Secretariales.

Pericdo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidén de Seguros
Agricolas
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabaijo

Trabajo de oficina de algquna complejidad que consiste en
preparar, revisar, verificar y/0 registrar documentos de
naturaleza fiscal, El empleado er la Clase se guia por 1los
reqglamentos, sistemas Yy procedimientos establecidos. Para

realizar su trabajo establece contactos con empleados de
diferentes unidades de trabajo en 1la Corporacidn, asi como de
otras agencias del gobierno, para ofrecer y recibir informacibn
rutinaria. Recibe instrucciones generales vy especificas del
supervisor del @&rea de trabajo a la cual esté asignado el puesto y
su trabajo es revisado durante 1la ejecucién o a la terminacidn
para determinar correccidén y exactitud. Puede desempefiarse como

Pagadora Especial.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Preparar, revisar, verificar y/o registrar documentos de

naturaleza fiscal tales como:
NOominas;
recibo o anulacidn de cheques;
facturas al cobro, facturas entre cuentas;
comprobantes de retencidén de contribuciones;
obligaciones de compra;
peticiones de fondos pfliblicos;
comprobantes de gastos de viaje;
libramientos de traspasos y otros.
Hacer pagos y llevar los récords correspondientes.
Conciliar cuentas bancarias.
Llevar récord de los valores recibidos y de las cobranzas.
Mantener registros sencillos,
Preparar los informes que le sean requeridos.
Realizar otras tareas afines al puesto cue le sean requeridas,
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Alglin conocimiento de los principios bé@sicos de contabilidad.
Conocimiento de trabajo general de oficina.
AlgGn conocimiento de procesamiento de datos a través de

sistemas mecanizados.

Habilidad para realizar cOmputos matematicos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Graduacidn de Cuarto Afio de Escuela Superior suplementado por
cursos de Contabilidad B&sica y/o Procesamiento de Datos. Tres
(3) afios de experiencia en labores de oficina preferiblemente

relacionados con asuntos fiscales, Preparacibn académica
adicional puede sustituir la experiencia a razdén de un (1) afio de
preparacidn académica universitaria por cada afio de experiencia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses,

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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CONTADOR I

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional que consiste "en realizar tareas de
dificultad y complejidad normal relacionadas con 1la contabilidad
general de la Agencia que requieren la aplicaciodn de
conocimientos, préacticas y métodos modernos. E1l empleado recibe
instrucciones generales y detalladas cuando 1la situaciodn lo
amerita. El trabajo se revisa al finalizar las tareas por medio
de informes y reuniones para verificar su exactitud y correccidn.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

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

Colaborar en la preparacion de los comprobantes de
jornalizacidn.,

Ayudar en la preparacidn de las conciliaciones bancarias.

Preparar facturacidn y llevar los registros correspondientes.

Colaborar en el cuadre de la cuenta del Mayor General.

Interpretar normas, reglas, Yy reglamentos relacionados con la
contabilidad gubernamental.

Rendir informes periddicos de la labor realizada.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento general de la Agencia y su funcionamiento.

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y préacticas
aplicables a la contabilidad o a la intervencidn de cuentas.

Habilidad para realizar cémputos.

Habilidad para analizar hechos contables y rendir informes.

Habiiidad para expresarse con claridad y precisidén verbalmente
¥ por escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
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Preparacion Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Admiristracidn de Empresas de colegio o
universidad reconocida que incluya ¢ este suplementado con diez vy

ocho (18) créditos en contabilidad.

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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CONTADOR II

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de gran responsabilidad y ccmplejidad que
consiste en realizar trabajo de contabilidad general para la
Corporacion. El empleado en 1la clase ejerce juicio y criterio
propio guiado por 1los principios generalmente aceptados en
contabilidad general y de gobierno, y por las leyes, reglamentos,
normas y sistemas aplicables. Recibe instrucciones generales del
Director de Finanzas y Administracidén y su trabajo es revisado en
forma general a su terminacién y mediante reuniones,  informes vy
por los resultados. Puede supervisar personal profesional vy

técnico.

Ejemplos Tipicos del Trabaijo

Efectuar las entradas de ajuste para el <cierre de 1los 1libros
de contabilidad de la Corporacibn,

Preparar los balances de comprobacibn vy los estados

financieros.
Colaborar con los auditores internos, externos y de 1la Oficina

del Contralor y de las agencias fiscalizadoras con autoridad para
auditar la Corporacidn, durante el transcurso de las auditorias
que éstos realicen.

Colaborar en 1la preparacidén de los presupuestos operacionales
Y las requisiciones parciales de fondos para los proyectos bajo 1la
administracidn de la Corporacidn.

Preintervenir los documentos para pago, tales como: ndminas,
suplidores, gastos de viaje y otros.

Llevar control de cuentas por pagar.

Mantener al dia el subsidiario de 1las cuentas por cobrar vy
pagar.

Preparar la conciliacidn bancaria mensualmente.

Controlar, nrganizar, analizar, codificar, «ontebilizar vy
registrar las operaciones fiscales del ciclo de contabilidad de 1la
Corporacidn.

Rendir informes de la labor realizada.
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Preparar relacidon de cheques devueltos, cancelacion . de
cheques, suspension de pagos y reclamaciones.
Interpretar leyes, normas, reglas, circulares vy reglamentos
relacionados con la contabilidad gubernamental.
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiente de la legislacidén y reglamentacidn sobre el
manejo, uso Yy desembolso de fondos pliblicos y los correspondientes

activos.
Habilidad para analizar hechos contables y cuentas y rendir

informes y hacer recomendaciones,
Conocimiento de los principios generalmente aceptados en
contabilidad general y de gobierno sobre el ciclo completo de

contabilidad.
Algunos conocimientos de procesamiento de datos a través de

sistemas mecanizados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
guienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y

por escrito, en inglés y espafiol.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administracidon de Empresas, de una universidad
0 colegio reconocido, con especializacidn en Contabilidad y cursos
en procesamiento de datos a través de sistemas mecanizados. Un

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

Periodo Probatorio
Seis (6) meses,

Clase apsrobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons
Director Ejecutivo
Corporacidn de Seguros
rgricolas
25
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ENCARGADO(A) DE POLIZAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Trabajo profesional y administrativa de complejidad moderada

gue consiste en organizar y supervisar el tré&mite y control de las
pblizas de sequros agricolas de 1la Corporacidn. El empleado
ejerce juicio y «criterio propios guiado por 1los sistemas vy
procedimientos establecidos. Recibe instrucciones generales del
Director de Administracidn y Finanzas quien supervisa el trabajo a
través de informes y reuniones. Puede supervisar personal de

oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Planificar, coordinar Yy supervisar el recibo, tramite vy

control de las podlizas.

Llevar récords y mantener archivos de 1las pbdlizas vy de
documentos relacionados.

Hacer o revisar 1los cOmputos para asegurar la correccidén de
las pblizas.

Ofrecer orientaciébn sobre las pblizas por escrito o
verbalmente.

Realizar andlisis de casos que ameritan atencidn especial.

Desarrollar y/0 implantar sistemas y procedimientos que
permitan simplificar, acelerar y mantener controles adecuados para
los trabajos bajo su supervisidn.

Coordinar para que las facilidades fisicas y el equipo de su
&rea de trabajc reciban el cuidado y mantenimiento necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento sobre administracién y manejo de oficina.

Alglin corocimiento de administracién de pblizas de seguros.

Habilidac¢ para hacer cOmputos con exactitud.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente vy
noOr,.escnitol

a
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
con quienes entre en contacto durante el transcurso de

su traba jo.
Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar

personal.

Preparacién Académica y Experiencia Deseables

# Bachillerato en Administracién de Empresas de una
universidad o colegio reconocido. Dos (2) afios de experiencia
en labores administrativas que incluyan supervisidén de
personal. Una combinacién de experiencia adicional a
la requerida y de preparacidén académica es aceptable.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons
Director Ejecutivo
Corporacidén de Seguros
Agricolas
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ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Trabajo variado de responsabilidad administrativa que consiste
en coordinar y supervisar los diferentes servicios generales,

entre los cuales se encuentran compras, administracidn de
documentos, transportacién, limpieza, proteccidén de propiedad, Yy
trabajos diestros esenciales para el mantenimiento y conservaciodn
de las facilidades fisicas y del equipo de la Corporacidn. El
empleado en 1la Clase ejerce bastan*e Jjuicio y criterio propios
guiado por las leyes, reglamentos, sistemas vy procedimientos
aplicables. Recibe instrucciones generales del Director de
Administracién y Finanzas y su trabajo es revisado mediante
informes, reuniones y por los resultados. Supervisa personal de

oficina y/o diestro y de mantenimiento.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Planificar, coordinar y supervisar los servicios generales,

esenciales para atender necesidades tales como la limpieza,
proteccidén, mantenimiento y conservacidn de las facilidades
fisicas.

Coordinar con personal de 1la Corporacidén, asi como con las
agencias del gobierno concernidas las medidas a tomar en casos de
emergencias gque presenten riegos para la vida de los empleados y
funcionarios, asi como a la propiedad.

Planificar, coordinar y supervisar que las facilidades abran vy
cierren de acuerdo a los itinerarios establecidos.

Coordinar y/o supervisar 1los servicios de transportacidén y el
cuidado y mantenimiento de los vehiculos de motor.

Orientar al personal bajo su supervisidén sobre los métodos méas
efectivos de ofrecer el mantenimiento y conservacidn adecuada a la
prcepiedad mueble e inmueble.

Mantener los récords relacionados con compras.

Aplicar los reglamentos guberramentales a la compra de equipo,

materiales y servicios.
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Coordinar y supervisar el programa de control y disposicidén de
documentos de la Corporacidén incluyendo el control de expedientes.

Desarrollar y/o implantar sistemas y procedimientos que
permitan simplificar, acelerar y mantener controles adecuados para
los trabajos bajo su supervisién.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento amplio de reglamentos Yy procedimientos
gubernamentales relacionados con sus funciones.

Habilidad para establecer y mantener 1la coordinacidn de
asuntos variados.

Habilidad para reaccionar en forma efectiva en casos de
emergencia.

Habilidad para manejar informacidén confidencial.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente vy

por escrito.

Preparacibn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad
0 colegio reconocido. Dos (2) afios de experiencia progresiva en
la realizacidn de trabajo relacionado con servicios generales y/o
trabajo administrativo. Experiencia adicional puede sustituir
hasta dos (2) aflos de preparacidn académica universitaria.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

Jose A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas



2017

ESPECIALISTA EN AGRONOMIA

Maturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, especializado, de campo que consiste en
ofrecer asesoramiento vy ayuda técnica a los agricultores
relacionados con 1los servicios que presta la Corporacidn. E1
empleado ejecuta sus funciones con bastante independencia de
criterio siguiendo 1las normas establecidas. Responde al Director

del Area de Operaciones de Campo, quien revisa el trabajo a través
de reuniones e informes y por los resultados. Puede supervisar
personal profesional y de oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Planificar y hacer recomendaciones para el desarrollo del

programa de asesoramiento técnico de su especialidad.

Realizar estudios de campo, analizar y evaluar reclamaciones
que se le encomienden en su especialidad.

Participar en la planificacidéon y ejecucidn de la campafia de
divulgacién y orientacidn a los agricultores, técnicos y pilblico
general.

Preparar guias e instrucciones para 1los agricultores y los
técnicos que faciliten los procesos de la agencia.

Asistir al Director Ejecutivo, personal técnico y asesores que
se contraten en 1los aspectos especializados de su profesidn para
analizar y defender casos en litigio en los tribunales,

rsistir en la planificacidn y coordinacidén del proceso para la
revisidén de procedimientos y métodos que utiliza la Corporacién.

/ Participar en la planificacidn, coordinacidn ejecucidn del
programa de adiestramiento para personal técnico y secretarial de
ias diferentes agencias gubernamentales e instituciones pQGblicas
gque colaboran con la Corporacidn.

Colaborar con el Director del Area de Inspeccién de Sequros
Agricolas en el adiestramiento vy asesoramiento técnico del
personal de campo.

Colaborar en 1la formulacidon de las peticiones =znuales de

recursos para las actividades agricolas.



2017

Asistir y participar en las vistas pGblicas de las Comisiones
de Agricultura de la Camara y Senado, cuando sea necesario.

Coordinar y evaluar las metas y objetivos de 1los distintos
programas agricolas.

Preparar planes de trabajo y rendi. informes periddicos sobre
logros, alcances, dificultades o necesidades.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Vasto conocimiento en el campo de su especialidad.
Conocimiento considerable del desarrollo agricola en Puerto

Rico.
Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes

entre en contacto en el transcurso del trabajo.

Habilidad para realizar investigaciones técnicas y ofrecer
asesoramiento y ayuda técnica en su especialidad.

Habilidad para evaluar y analizar 1las teorias, practicas,
métodos y principios aplicables a su labor.

Conocimiento considerable de 1las normas, leyes y reglamentos
que rigen la agricultura.

Conocimiento de 1la organizacién de 1la agencia vy de su
funcionamiento.,

Habilidad para expresarse en forma clara Yy precisa,
verbalmente y por escrito.

Conocimiento considerable de 1la técnica, métodos y préctica
moderna utilizada en el campo de la agronomia.

Destreza para redactar correspondencia compleja y variada
relacionada con sus funciones.

Preparacién Académica y Experiencia Deseables
Ser Agrbnomo y poseer la licencia correspondiente y cuatro (4)

afios de experiencia en programas agricoles ague incluyan
e

acesnramiento y ayuda técnica.
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses,

Clase aprobada efectivo al

de

2017

de 1990.

José ?. Santaella Pons

Director Ejecufivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas



2012

ESTADISTICO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Trabajo profesional, técnico y administrativo, de oficina y de

campo que envuelve la participacidén en diversas actividades en el
campo de la estadistica , y consiste en recopilar, analizar,
interpretar, hacer recomendaciones, Yy preparar informes
estadisticos en el Area de Operaciones de Campo. El trabajo es
evaluado mediante reuniones e informes. El empleado recibe

instrucciones generales.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Planificar, coordinar y dirigir 1investigaciones y estudios

estadisticos.

Realizar investigaciones, recoger, tabular y analizar datos
estadisticos.

Analizar los datos obtenidos y preparar 1los informes Y
recomendaciones pertinentes.

Disefiar Yy preparar formularios, graficas y formatos de
informes.

Distribuir datos e informes y proveer informacién verbal vy
escrita relacionada con los estudios estadisticos.

Participar en estudios estadisticos para la Corporacibén o para
el gobierno en proyectos especiales,

Realizar visitas a los sectores privados y pQGblicos con el
propbdsito de obtener informacidn de diversa indole.

Ayudar en la preparacidn y mantenimiento de series
estadisticas.

Participar en la seleccidn y en los cbmputos de estadisticas.

Preparar informes y redactar correspondencia relacionada con
sus funciones.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de 1los principios y teoria estadistica y su
aplicacibébn a los programas de seguros agricolas del pais.
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Conocimiento de los métodos y técnicas de la investigacidn y
estadistica y de las fuentes de informaciodn.

Habilidad para recopilar , organizar, analizar y presentar
datos en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, oralmente
y por escrito, en inglés y espafiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con gquienes entre en contacto durante el transcurso del
trabajo.

Destreza en el uso de maquinas relacionadas con sus funciones.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administracién de Empresas o Matemdticas de
una universidad o colegio reconcocido. Dos (2) afios de experiencia
en analisis estadistico. Una maestria en campos relacionados es
deseable y puede sustituir parte de la experiencia requerida.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses,

Clase aprobada efectivo al de de 1989,

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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INVESTIGADOR(A) DE SEGUROS AGRICOLAS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de investigacidn que consiste en hacer inspecciones vy
rendir informes relacionados con las estructuras aseguradas por la
Corporacidén. El empleado ejerce juicio y criterio propios guiado
por los sistemas y procedimientos establecidos. Recibe
instrucciones y somete informes al Director del Area de Inspeccidn
y Ajuste quien revisa el trabajo para asegurar su conformidad con

las normas y con las instrucciones impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Inspeccionar las estructuras aseguradas en los pueblos de 1la

isla.

Determinar la condicidén fisica y de construccidén y hacer las
recomendaciones pertinentes para fines del seguro.

Ofrecer orientacidn a los agricultores sobre 1los seguros Yy
servicios de la Corporacibn.

Hacer inspecciones relacionadas con reclamaciones de 1los
asegurados,

Rendir los informes peribdicos y especiales requeridos.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento de las técnicas de entrevistas y de investigacibdn.,
Habilidad para comunicarse efectivamente en forma verbal Yy

escrita,
Habilidad para hacer célculos matemdticos con exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el trascurso del trabajo.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables
Graduacidn de Escuela Superior y cuatro (4) afios en labores
investigativas, Preparacidéon académica adicional a la requerida

puede sustituir la experiencia hasta un méximo de dos (2) afios.
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(r\ Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.

Clase aprobada efectivo al

3012

de de 1990.

José A. Santaella Pons

Dir~ctor Ejecutivo

Corporacidn de Séguros
Agricolas
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Sga GOBIERNO DE PUERTO RICO

CORPORACION
SEQUROS
CRICOLAS

7 de mayo de 1998

Agré. Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

gueroa Rodriguez
Difec m. y Finanzas

ENMIENDA REGLAMENTO PERSONAL (LABORES INTERINAS)

El 13 de febrero de 1998 el Gobernador de Puerto Rico, Hon. Pedro Roselld,
aprob6 la Ley ntim.43. Entre las enmiendas introducidas por la nueva Ley,
reviste especial importancia que serd mandatorio pagar el diferencial en
sueldo por interinato cuando un empleado haya desempefiado todas las
funciones de un puesto de clasificacién superior al que ocupa en propiedad,
por un periodo que exceda de tres (3) meses.

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

El Reglamento de Personal en su articulo 12.2 inciso 14 establece que los
empleados que ocupen un puesto superior en interinato por méas de treinta
(30) dias laborables, durante todo el periodo interino recibirdn su sueldo
regular mas la diferencia entre el sueldo minimo del puesto regular y el
sueldo minimo del puesto superior.

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

“Los empleados que ocupen un puesto superior en interinato por mas
de treinta (30) dias laborables, se les pagara la diferencia en sueldo por
el interinato, cuando el empleado haya desempeiiado todas las
funciones normales de un puesto de clasificacién superior al que ocupa
en propiedad”.

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO
APARTADO 9200, SANTURCE, P.R. » TELS. (787) 722-2748 o 722-2965 * FAX. 725-4710



Pagina -2-
7 de mayo de 1998

Esta enmienda se incorpora al Reglamento de Personal de la Corporacién de
Seguros Agricolas efectivo al 4 de mayo de 1998.

Aprobado:

Cad M. M«;g .

Carlos M. Rodriguez

Director Ejecutivo

msc



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

Oficina del Director Ejecutivo

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

En caso de fallas al sistema de energia eléctrica, acondicionador de aire, suministro de agua potable o
cualquier otra situacién que impida que los empleados puedan realizar sus funciones, el Director
Ejecutivo o persona que este designe, luego de evaluar la situacién y dialogar con un delegado de la
Unidn, podra notificar la salida del personal afectado, luego de transcurrido dos (2) horas laborables, sin
que se haya restablecido el servicio de que se trate o a través del siguiente procedimiento:

1. Si la situacién ocurre en la mafiana o previo al inicio de la jornada de trabajo, se suspenderan las
labores, luego de transcurridas dos (2) horas y permaneceran en los predios del edificio. Si a la
una de la tarde (1:00 pm) no se ha restablecido el servicio se suspenderan las labores por el resto
del dia.

2. Si lasituacién ocurre después de las once de la mafiana (11:00 am) y a la una de la tarde (1:00 pm)
no se ha reanudado los servicios, se suspenderan las labores del dia.

3. Si la situacién ocurre después de la una de la tarde (1:00 pm) esperarén las dos (2) horas
establecidas antes de finalizar las labores del dia.

De ocurrir alguna de las situaciones antes mencionadas, el personal encargado de la supervision, debera
usar su discrecion y determinar si algin empleado que padezca de alguna condicion especial de salud no
pueda mantenerse durante el periodo de espera establecido en su rea de trabajo.

El periodo de tiempo concedido solo aplicara a los empleados que hubieran comparecido a su centro de
trabajo en la fecha y hora en que ocurra la falta de alguno de estos suministros,

4 ~
Carlos M. Rodriguez Cabrera
Director Ejecutivo

“Experiencia que Paga”

EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603 SANTURCE PUERTO RICO
APARTADO 9200 SANTURCE PR 00908 - TELS (787) 722-2748 - 722-2965 » FAX 725-4710



