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MENSAJERO (A ) -CONDUCTOR (A)

Naturaleza y AspectoS DistintiVOS del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar tareas de merisajerIa entre

oficinas o fuera de las facilidades de la Corporaciôn en cuyo caso

conlieva el manejo de un vehIculo de motor para realizar tales

gestiones oficiales. En adici6n a las tareas de

conductor—InenSajero, puede operar equipo sencillo y rutinariO de

oficina como fotocopiadora, radioteléfono y otras tareas de

oficina que le sean asignadas por el supervisor. El trabajo es

revisado mediante la observación de la condicián y apariencia del

vehIculo, análisis de los informes de viaje y la rapidez y

exactitud con que ejecuta sus deberes.

EjemploS TipicoS del Trabajo

Trasladar rnateriales, artIculos, correspondencia general y

mensajes entre las distintas dependencias de la Corporacián

incluyendo las que quedan fuera de las facilidades fIsicas

centrales.

AsegurarSe de que el vehiculo que usa esté en buenas

condiciones y limpio.

Llevar record diario de los viajes realizados, millaje

cubierto, gasolina y lubricantes usados.

Tramitar las facturas por concepto del aceite y gasolina

usados y por reparaciones pequelas de emergencia.

Informar la necesidad de hacer reparaciones al veh5culo.

Realizar trabajos sencillos y rutinarios de oficina.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

ConocimientoS, Hahilidades y Destrezas DeseableS

Conocimiento de las leyes y reglarnentos de trânsito y de

buenas prácticas de conducir vehiculos de motor.

A1gCn conocimiento sobre tareas sericillas de c:icina.

Algfln conocirniento de los principios básicos de mecánica

automotriZ.
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Habilic3ad para entender y cumplir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para ilevar records sencillos.

Preparaciôn Acadérnica y Experiencia Deseables

Graduación de Escuela Superior.

Licencias Requeridas

Licencia de conducir un vehIculo de motor expedida por el

Departamento de Transportación y Obras PCib1ic.s.

Perlodo Probatorio

Tres (3) meses,

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaci6n de Seguros

AgrIcolas
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OPICIAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintjvos del Trabajo’

Traba:jo profesjonal de responsabilidad y bastante cornp)ejjdad

que Consiste en la planjfjcacj6n, coorc4inacjOn y supervision de la

funcjOn de contabjljdad de la CorporacjOn. El empleado en la

Clase ejerce bastante juicjo y criterjo propios guiado por los

principios generame aceptados en contabjj.jdad general y de

gobierno y las leyes, reglamentos, sistemas y procedimjentos

aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con

funcjonarjos de las difererites dependencias de la CorporaciOn, asI

como de otras agencjas del gobierno y de empresas privadas.

Recibe instrucciones generales del Director de AdministracjOn y
Finanzas y su trabajo es revisado en forrna general mediante

informes, reuniones y por los resultados. Puede supervjsar

personal técnjco y de oficina.

Ejemplos T1jcos del Trabajo

Planjfjcar, coorcjjnar y supervjsar las distjntas fases de

con tabjljdad.

Ofrecer asesoramjento sobre diferentes aspectos fiscales y 1a

reglarnentacj6 aplicable.

Revisar, preparar y/o analizar informes de contabiljdad y

hacer las recomendacjones pertinentes.

Establecer la coordinaciOn necesarja para que las

recaudaciones, los desernbolsos y los inforrnes pertinentes se

realjcen dentro de los itinerarjos estabjecjdos y de acuerdo a los

reglamentos, sisteinas y procedimjentos aplicables.

Evaluar todo documento que dé base a un desernbolso de fondos

de la CorporacjOn y asegurar que se cumple con los contratos,

regiamentos y directrices vigentes, antes de autorizarlos.

Hacer recomenacjones sobre la revisiOn de reglamentos, a tono

con las necesjdades de la Corporacion.

Revisar que las Solicjtudes de gastos de viajes estén de

- acuerdo al contenido del reglamento de gastos de viaje.
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, Asegurar que las gestiones de cobro se realicen de acuerdo a

las mae sarias pr&cticas de administración püblica.

Revisar los estados financieros y someter sus recomendaciones.

Colaborar con auditores internos, externos y del Contralor y

con entidacies con facultad para auditar la Corporación.

Desarrollar yb irnplantar sistenias y procedimientos que

perinitan simplificar, acelerar y inantener controles adecuados para

los trabaos bajo su supervisi6n.

Asegurarse de cumplir y de que se cumpla con las disposiciones

del Reglainento de Personal.

Coordincir para que las facilidades fIsicas y el equipo de su

area de trabajo reciban el cuidado y mantenimiento necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conociinientos, Flabilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento arnplio de los principios y prácticas generairnente

aceptados en contabilidad general y de gobierno.

Conocirniento arnplio de las leyes y reglamentos que regulan las

recaudaciones y desernbolsos de fondos pQblicos.

Babilidad para preparar, revisar y analizar informes de

con tabilidad.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar

personal.

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forina efectiva, verbalmente y

por escrito, en inglés y esparlol.

Preparaci6n Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administraciôn de Empresas, de una universidad

o colegio reconocido, con especializaciân en Contabilidad.

Dos (2) aos de experiencia realizando trabajo de contabilidad

profesional que incluya supervision de personal.
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Perlodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas

42



2014

OFICIAL DE PRONOCION Y MERCADEO

Naturaleza y Aspectos DistintiVOS del TrabajO

Trabajo profesional, de cainpo, que consiste en planificar,

adrninistrar y supervisar las funciones de promoción y mercadeo de

los servicios que presta la Corporación. El trabajo se ejecuta

con bastante independençia de criterio siguiendo los métodos y

procedirnientos establecidos. El ernpleado responde al Director del

Area de Operaciones de Campo quien revisa el trabajo a través de

reuniones e informes para deterininar su conformidad con las normas

y las instrucciones irnpartidas.

Ejemplos TipicOS del Trabajo

Dirigir, administrar y supervisar la Unidad de Promociôn y

Z4ercadeo de la corporaci6n de Seguros AgrIcolas, ubicada en

Adjuntas.

Preparar el plan de trabajo anual para las actividades de

prornoci6n y mercadeo.

Planificar, coordinar y ilevar a cabo con los prornotores, un

programa de orientaciôn sobre seguros agricolas para los

agricultores y sus familiares.

Planear, dirigir y ilevar a cabo actividades informativas y de

orientación para los agricultores, la comunidad y agencias

agrcolas afines inediante cu?as radiales, comunicaciones de prensa

para los medios informativos locales, cartas de orientaciófl,

carnpaias por altavoces y otros rnedios de acuerdo con las

necesidades.

Explicar e interpretar la importancia y responsabilidad de la

Unidad de Prornociôn y Mercadeo a otras agencias agricolas.

Coordinar el uso del equipo de la unidad y proveer para su

debido manteniiento.

Sorneter informes rnensuales y de progreso en tomb a la labor

realizada que incluyan recomendacioneS para fortalecer y agilizar

los servicios que se prestan.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocirnientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento de los procedimientos y prâcticas modernas de

oficina.

Conocimiento vasto sobre los medios y métodos para la
divulgaciôn c3e información y para el mercade’o de servicios.

Conocirniento considerable sobre el desarrollo agrIcola en
Puerto Rico.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y
escrita, en inglés y espaTol.

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

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados.
Habilidad para trabajar con independencia y lievar a cabo una

gran variedad de trabajo con un minimo de supervision.

PreparaciOn Académica y Experiencia Deseables
MaestrIa en Comunicaciones con alguna experiencia relaconada

con la agricultura y/o supervisiOn.

—0—

Ser AgrOnoino con alguna experiencia relacionada con
comunicaciones y/o supervisiOn y poseer la Licencia
correspond iente.

—0—

Bachillerato de una universidad o colegio reconocido, con tres
(3) a?os de experiencia en prograinas agrIcolas que conileven
supervisiOn y/o comunicaciones.

Perlodo Probatorio

Diez (10) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

CorporaciOn de Seguros

AgrIcolas
44
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OFICINISTA MECANOGRAFO(A)

Naturaleza y Aspectos DistintiVOS del Trabajo
Trabajo de oficina que consiste en mecanografiar una variedad

de documentos utilizando una rnaquinilla a una mäquina procesadora
de palabras y en realizar trabajo general de oficina. Para
realizar su trabajo, el empleado establece contactoS con personal
de las distintas unidädes de trabajo de la Corporaciôn, para
ofrecer y recibir inforrnación. Recibe instrucciOfleS generales y
especificas del supervisor de la unidad de trabajo a la cual esté
asignado el puesto y su trabajo es revisado durante la ejecución a
a la terininaciôn para determinar corrección, exactitud y nitidez,
y Si se ajusta a los procedirnientOS establecidos yb a las
instruccioneS irnpartidas.

Ejemplos TIpicoS del Trabajo

Mecanografiar, utilizando una maquinilla a una máquina
procesadora de palabras, cartas, mernorandos, informes y otros
docurnentos.

Recibir, clasificar, registrar, controlar y distribuir
car respondencia.

Mantener records y hacer c6mputos sencillos y preparar los ‘‘

inforines que le sean requeridos.
Preparar expedientes y organizar y inantener archivos y

registros.

Atender y/o referir, cuando sea necesario, ilamadas
telefônicas y visitantes.

Referir y dar seguimiento a encomiendas y asuntos de su
supervisor.

Preparar, distribuir y enviar cheques.
Reproducir documentos.

Preparar agendas y hacer arreglos para reuniones y cualquier
ctro tipo de actividad que se le encorniende.

Preparar requisiciorieS de materiales y equipo y lievar los
records corresporidientes.
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Hacer gestiones para la reparación o mantenirniento del equipo.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, HabilidadeS y Destrezas Deseables

Conocirniento general de las técnicas modernas de archivo y de

trabajo general de oficina.

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Destrezas en el uso de máquinas procesadoras de palabras.

Destrezas en la realización de trabajos de rnecanografIa.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Graduaciôn de Escuela Superior supleinentada por cursos en

inaquinilla. Tres (3) aos de experiencia en trabajo general de

oficina que incluya rnecanografIa, preferibIemente a través de

máquinas procesadoras de palabras. Preparaci6n académica

adicional ouede sustituir la experiericia a razôn de un (1) a?o de

preparación acadérnica universitaria por cada año de experiencia.

Perlodo Probatorio

Tres (3) rneses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Poris

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas
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SECRETARIO(A)

NaturaleZa y AspectOs DistintiVOS del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas

secretariales de una unidad funcional de trabajo de la

Corporaciôfl. El empleado en la Clase desempeIa su trabajo guiado

por las técnicas y prcticaS rnodernas secretariales y por los

sisternas y procedimientoS establecidos y ante situaciones

imprevistaS consulta a su supervisor. Su trabajo es revisado por

su supervisor inmediato para deterininar si se ajusta a las normas.

EjernplOS TpicOS del Trabajo

Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su

supervisor inrnediato.

Coordinar reuniones, citas y entrevistaS y dar seguimiento al

itinerario, encorniendas y otros asuntos de su supervisor inmediato.

Pasar a inaquinilla o en procesadora de palabras, cartas,

memorandums, inforrnes, correspondencia de la unidad a la cual esté

asignado el puesto.

Organizar y rnantener los records y archivos de la unidad.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la

firma de su supervisor.

Recopilar inforrnaci6n rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla.

Hacer uso de fotocopiadora para reproducir informes,

documentoS, etc.

Atender ilarnadas telefônicas y visitas y canalizarlas adonde

corresponda.

Referir asuntos a las diferentes oficinas, dane seguirniento y

mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

ConocimientOS, Habilidades y Destrezas Deseables

Conociinienito vasto de las prcticas, procedimientos y rnanejo

de equipo rnoderno de oficina.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbairnente y

por escrito, en inglés y espaflol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para organizar y rnantener archivos y records de

trabajo.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Cuatro (4) aos de

experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,

ao por a?o, hasta dos aflos de la preparación requerida. El

Bachillerato en Ciencias Secretariales puede sustituir dos aFos de

la experiencia requerida.

PerIodo Probatorio

Ocho (8) rneses.

Clase aprobada efectivo al____ de________________ de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

Agricolas
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SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza y AspectoS DistifltiVoS del TrabajO

Trabajo secretarial que consiste en atender las tareas

secretariales de Un Area de trabajo de la Corporaciôfl. El

ernpleado en la Clase ejerce juicio y criterio propios guiado por

las técnicas y prâcticas propias de la profesiôn y por los

sisteinas y procedimientoS establecidos. Recibe supervision

general y ante situaciOnes imprevistaS consulta a su supervisor.

Su trabajo es revisac3o por su supervisor inmediato para determinar

Si se ajusta a las normas.

EjemploS Tipicos del Trabajo

Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su

supervisor inmediato.

Coordinar reuniOneS, citas y entrevistas y dar seguimiento al

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor inrnediato.

Tomar dictados taquigrficos. 4
•

Transcribir dictados, pasar cartas, informes, memorandos y

otros documentoS, a maquinilla o a través de mâquinas procesadoras

de palabras.

Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la

correspondericia.

Organizar y mantener los records y archivos de ].a Unidad.

Revisar todo docurnento o correspondencia que se recibe para la

firma de su supervisor.

Recopilar informaciOn rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla.

Atender liamadas telêfonicas y visitas y cartalizarlas adonde

corresponda.

Referir asuntos a las dferentes oficinas, dane seguirrientO y

mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de las prcticas, procedimientos y manejo de

equipo moderno c3e oficina.

Habilidad para tomar dictados taquigrâficos orales 0 a través

de dictâfonos y para transcribirlos a través de mâquinas

procesadoras de palabras y/o a maquinilla con rapidez, exactitud y

nit idez.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y

escritas.

Habilidad para comunicarse en forina efectiva, verbalmente y

por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para organizar y mantener archivos y records de

t rabajo.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Dos (2) af’ios de

experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,

afo por a?Io, hasta dos años de la preparación requerida.

PerIodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

Jose A. Santaella Pons

Di’ rector Ejecutivo

Corporaciôn de Seguros

Agrcolas
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TECNICO EN PROCESAMIENTO DE DATOS

NaturaleZa y Aspectos DiStiritiVOS del TrabajO

Trabajo de responsabilidad y alguna cornplejidad que consiste
en entrar datos a los sisteinas rnecanizadoS de la Corporaci6ri. El
exnpleado en Ia clase ejerce algn juicia criterio propios guiado
por la prcticas, técnicas, sistemas y procec3iiniefltOs establecidos.
Recibe instruccioneS generales del Director de Procesarniento de
Datos y su trabajo es revisado en forrna general durante la
ejecución o a su termiación y rnediante informes y por los
resultados.

EjernplOs TIpicos del Trabajo

Entrar al sisteina mecanizado los datos relacionados con los
prograinas que auspicia o administra la corporación y los
correspondiertes a otros prograrnas rnecanizados que se adopten.

Mantener actualizado el documento control de cada proyecto.
Operar los equipos periferales tales como unidades de cirita

rnagnética, unidades de discos e irnpresoraS.
Revisar y evaluar programas.

Preparar inforines tales como porciento de prdida por
rnunicipio, listado por agricultor asegurado y otros.

Participar en la evaluaciôn de equipo y recornendar equipo
ac3icional necesario para rnejorar las operaciones del sistema.

Verificar y organizar los listados producidos diariamente.
Analizar los controles de sistemas, evaluar los resultados de

las pruebas y deterrninar si los prograrnas son operacionaleS.
Evaluar los sisternas UPS (Uninterrupted Power supply), de

prevenciôn y ex:inciôn de fuego y de control de humedad.
Participar en la implantación de procedirnientos para guardar

archivos de datos en cintas maqnticas de acuerdo a los aos de
vida de cada archivo.

Proveer rnantenirniento preventivo del equipo que se utiliza en
el centro de informaciôn de datos, de verificar el funcionarnientO
del equipo, anotar y reportar averIas en el sisterna.
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Q
Verificar los c3atos recibidos de los proyectos con los

entrados a la computadora, y hacer los trámites para

reconciliarlos, cuando sea necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocirnientos, Habilidades y DesErezas Deseables

Conocirniento bâsico de sistemas computarizaclos como los

utilizados en la Corporaciôn.

Habilidad para entrar datos a través de terminales de

computadoras 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.

Preparación Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Ciencias de Computadoras, de una universidad o

colegio reconocido. -

—0—

Grado Asociado en Ciencias de Cornputadoras y dos (2) aFios de

experiencia en trabajo de entrada de datos a través de terrninales

de coinputadoras. Experiencia adicional puede sustituir la

preparación académica universitaria a razôn de Un (1) ai’Io de

experiencia por ao de preparación académica.

Perlodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporación de Seguros

Agricolas
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DIRECTOR DE POLIZAS Y RECLAMACIONES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y adniinistrativo de complejidad moderada que
consiste en organizar y supervisar el trámite y control de las
solicitudes, pálizas y reclainaciones de seguros agricolas de la
Corporación. El empleado ejerce juicio y criterio propio guiado
por los sisteinas y procedimientos establecidos. Recibe
instrucciones generales del Director Ejecutivo quien supervisa el
trabajo a través de infor!nes y reuniones. Supervisarã el personal
de la Of icina de Pólizas y Reclainciones. Tendrã a su cargo todo
lo relacionado con las operaciones de seguros y los aspectos
técnicos del programa, exeptuando la inspeccián y ajuste de
pérdidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

1. Supervisar y coordinar las distintas actividades de las
secciones bajo su responsabilidad.

2. Velar porque se lieven records completos y al dia sobre las
actividades de su of icina.

3. Recomendar al Director Ejecutivo la aprobaciOn o rechazo de
las solicitudes de seguro, con arreglo al Reglamento General
de Seguros Agricolas que la Corporacián establezca para cada
ilnea de seguros.

4. Velar porque se emitan prontamente las pálizas sobre
solicitudes aprobadas, una vez se haya cobrado la prima, como
requiere la ley, y porque se inforine con prontitud el rechazo
de cualguier solicitud de seguro.

5. Velar porque las reclamaciones se compensen rãpidainente, con
razonabilidad dentro de las disposiciones del contrato de
seguros. En esta area, velar porque no se deje de pagar un
sálo délar que se deba pagar y porgue no se pague un sálo
dOlar que no se deba pagar.

6. Administrar el contratb de reaseguro y preparar informes para
los reaseguradores.

7. Someter al Centro de Cámputos toda la inforinacián necesaria
para fines estadisticos y velar porque se mantengan y
publiquen las estadisticas necesarias para fines actuariales.

8. Preparar cualesquiera informes que le requiera el Director
Ej ecutivo.

9. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre administracián y manejo de of icina.

Algün conocimiento de administracián de pálizas de seguros.

Habilidad para hacer cámputos con exactitud.

Habilidad para conunicarse en forina efectiva, verbalinente y por
escrito.

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

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

Habilidad para redactar y rendir infornes relacionados con su
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS DESEABLES

Bachillerato en Adniinistraciôn de Enipresas de una universidad o
colegio reconocido, con concentraciOri en estadIsticas,
recomendablexnente con cursos en el area de seguros. Dos (2) años
de experiencia en labores administrativas que incluyan supervisián
de personal. Una combinación de experiencia adicional a la
requerida y de preparacián académica es aceptable.

Clase aprobada efectivo el

_________de

mayo de 1992.

José A. Tbrres Ferer/
Director Ejecutivo

Corporaciãn de Seguros AgrIcolas



ABOGADO

NATUPALEZA DEL TRABAJO

Tra.bajo profesional de gran complejidad en el caxnpo del

derecho que consiste en actuar como asesor legal de la Corporaciôn

de Seguros Agrlcolas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo legal variado y complejo

asesorando al Director Ejecutivo de la Corporación, Director de

Administración y Finanzas de la Corporacián y al Secretario de

Agricultura. Recibe instrucciones generales y actua con

considerable independencia y discreción. La supervisián es general

para asegurarse que se proceda de conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Ofrece consejo legal y prepara opiniones sobre consultas

legales sometidas por el Secretario de Agricultura, el

Director Ejecutivo y la Junta de Directores de la

Corporacián.

Entiende en todo asunto de naturaleza legal referente a

la aplicacián de las leyes pie administra la Corporacián,

asI como intervenir en consultas y redaccián de proyectos

de ley y reglamentacián relacionada con la Corporacián.

Actüa como secretario y asesor de la Junta de Directores

de la Corporación cuando asI se le requiera.
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Toma juramentos y prepara affidavits a empleados nuevos.

Representa a la Corporación en los tribunales de justicia

en aquellos casos en que ésta sea demandada o deinandante.

Redacta, prepara y otorga contratos, escrituras y todo

tipo de docuxnento legal que le sea requerido para ilevar

a cabo y cuxnplir las leyes administradas por el

Secretario de Agricultura cpie tienen que ver con la

Corpor-acián.

Comparece ante los tribunales o agencias adininistrativas

en relación con casos referentes a las leyes o

regtaiaentos de cuya observaciOn es responsable la

Corporación.

sesora a los funcionarios y empleados de la CorporaciOn,

asi cono a los ciudadanos que visitan la of icina en busca

de información y orientación relacionada con los

prograinas que aciministra la Corporacián.

Realiza otras tareas afines.



w

_______________________________

rCONOCII4IENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y

prácticas modernas del derecho.

Conocimiento considerable de las leyes que administra el

Departmento de Agricultura y sus Agencias Adscritas.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas

aplicables en la investigacián legal.

Conocimiento considerable de la técnica efectiva para

tramitar casos en corte.

Conocimiento considerable de las prácticas en corte, del

procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.

Habilidad para justipreciar y organizar datos y presentar

evidencia y otro material legal, verbalmente o por

escrito, en forina convincente.

Habilidad para. establecer y mantener relaciones efectivas

de trabajo con compañeros, funcionarios püblicos y

püblico en general.

Destreza para tramitar y ilevar casos a corte.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduación de un Colegio o Escuela de Derecho reconocida.

Haber sido athriitido por el Tribunal Suprenio de Puerto Rico al

ejercicio de la abogacla y el notariado püblico y ser miembro

activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Dos (2) aflos de

experiencia en el ejercicio de la profesián de abogado o su

equivalente en estudios post—graduados en derecho.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

EN VIRTUD DE LA AUTORIDAD QUE ME CONFIERE LA SECCION 6.7 DEL

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA CORPORACION, APROBADO EL 17 DE MAYO

DE 1990, SE APRUEBA LA PRESENTE CLASE NIJEVA QUE FORMARA PARTE DEL

PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA A PARTIR DEL

lro. de julio de 1991 , SAN JUAN, PUERTO RICO A

23 de julio de 1991 —.

_______V

José A. /Torres Férre/
Director Ej ecutivV
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I NTRODUCC ION

Acorde con el principio de que los empleados reciban

rexnuneraci6n justa que guarde proporción con los servicios que

prestan, se establece Un Plan de Salariospara el Servicio de

Carrera de la Corporación de Seguros Agricolas en arrnonIa con

e]. Plan de Clasificaci’n de Puestos.

El Plan de Salarios contiene lo siguiente:

a. Norinas generales para la adrninistraciôn del Plan.

b. La estructura de salarios, la cual consta de

treinta (30) escalas con un tipo rnInirno, ocho (8)

tipos intermedios y un (1) tipo rnáxirno cada una.

c. La Asignación de Clases a las escalas.
I

Al establecer las escalas de salarios se ha tornado en

consideración aspectos tales corno:

a. factores de naturaleza, complejidad y otros

aplicables a las distintas Clases de puestos;

b. los requisitos deseables para ocupar los puestos

segCin seestablecen en el Plan de Clasificaciôn de

modo que perrnitan reclutar y retener personal

idóneo;

c. la legislaciôn aplicable a salarios;

d. experiencia en el reclutamiento y la

administraciôn de salarios de la Corporación.

La Estructura Salarial que se acornpa?ia en la página

siguiente consiste de 30 Escalas. Cada Escala consta de Un

tipo rnInimo, Un tipo máximo y ocho pasos intermedios para

facilitar el reconocirniento en salarios a los empleados.

De la Escala 1 a la Escala 15 inclusive, la diferencia

estre Escalas es de $25.00. Dc la Escala 16 a la 30 la

diferencia es de $50.00 en los Tipos NInirnos verticales.

1



C Horizontalmente, los tipos aurnentan en un 4% de la Escala 1

a la 20, inclusive. De la Escala 21 en adelante los Tipos

auinentan en Un 5%

ii



NORMAS PARA LA IMPLANTACION DEL PLAN DE SALARIOS

Se establecen las siguientes normas con el propôsito de

manterier el Plan de Salarios respondiendo a la maxima de “igual

paga por iguales servicios”.

1. Si la remuneraciôn del empleado es igual al tipo minimo, a

uno de los pasos intermedios o al tipo máximo de la escala

asignada a la Clase, su retribución perrnanecerâ inalterada.

2. Si la rernuneraci6n es mayor que el tipo rnáximo, la

retribuciôn permanecerá inalterada.

3. Si la remuneraciân es menor al tipo minimo, se aumentará

al minimo.

4. Si la remuneracián del empleado esta entre dos tipos o

pasos de la escala a la cual es asignada la ciase, se

aumentará la retribuciôn al paso que represente la

cantidad inmediatamente superior a la que el empleado

devengaba al implantarse el Plan.

5. Todo empleado cuyo puesto esté comprendido en el Plan de

Clasificaciân, recibira una remuneraciôn igual a uno de

los tipos o pasos de la escala a la cual se asigrie el

puesto. NingCin empleado recibira un sueldo menor al tipo

mInimo o b&sico de la escala correspondiente.

6. Todo empleado que ingrese a prestar servicios a la

Corporaciôn recibira el tipo inInirno fijado por la escala a

la cual corresponda su puesto. El Director Ejecutivo

podrá autorizar a reclutar con un tipo o paso mas alto que

el rnInimo fijado cuando ci estudio del caso dernuestre

dificultades extraordinarias para reclutar 0 retener.
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- 7. Al implantar o administrar el Plan de Salarios, el

Director Ejecutivo podrâ autorizar aumentos dentro

de las escalas de retribuciOn para reconocer labor

meritoria. En la concesión de estos aumentos se

considerarãn criterios tales corno eficiencia, conducta,

asistencia, cooperaciön e interés y años de servicio.

8. El Director Ejecutivo previa autorizaciOn de la Junta

de Directores podrã extender las escalas sobre el

mâximo y establecer el procedimiento para conceder

aumentos sobre el máximo.

9. En casos de servicio por jornada parcial, la retribuciOn

serã la parte proporcional del tipo o paso

correspondi ente.
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NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION

DEL PLAN DE SALARIOS

A partir de la implantaciön de este Plan, se establecen

las siguientes normas con el propôsito de mantener el Plan
de Salarios respondiendo a la maxima de “igual paga por iguales

s e r vi Ci OS”.

1. Todo empleado que ingrese a prestar servicios a la
CorporaciOn recibirã el tipo minimo fijado por la Escala
a la cual corresponda su puesto.

2. Si al reclutar en un puesto hay algün empleado ocupando
otro puesto en la misma Clase, devengando un salario
bajo el minimo de la Escala, es esencla.l ajustar el
salario de ese empleado al minimo de la Escala
correspondiente a la Clase, efectivo a la fecha del
reclutamiento del nuevo empleado.

3. El Director Ejecutivo podrã autorizar a reclutar con
un tipo mãs alto que ci minima fijado para una Clase
cuando el estudio del caso demuestre dificultades
extraordinarias para reclutar o retener personal.

4. Al transcurrir doce (12) meses de servicios
ininterrumpidos, el Director Ejecutivo podrã autorizar *
aumentos dentro de las Escalas de Salarios para
reconocer labor meritoria de acuerdo con las guias de
eval uaci on vi gente.

5. El Director Ejecutivo previo el estudio correspondiente
y a iaautorizaciOn de la Junta de Directores, podrá
autorizar aumento sobre el mãximo de las Escalas.

6. En casos de servicios por jornada parcial, ci saiario
serã la parte proporc anal de la escal a y del ti p0 corres
pondiente.
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7. La adrninistraciôn del Plan es dinârnica por lo cual

requiere revisiones periôdicas. Indicadores de la

necesidad de revision pueden ser las dificultades para

reclutar con los mInirnos de las Escalas o para retener con

los máximos.

8. A todo errpleado. .que sea ascendido a un puesto de mayor

jerarquIa se le ajustará eJ. salario por lo rnenos al minimo

de la Escala a que corresponda el puesto que ocuparâ en

ascenso.

9. Las razones a tornar en cuenta para considerar a un

empleado para aumento de sueldo serán las siguientes:

a. Ascensos

b. Méritos

c. RevisiOn de Escalas Salariales

d. RecJ.asificaciOn

* e. RetenciOn

f. RevisiOn del Plan de ClasificaciOn



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICOcsa
CoRPORACION

SEGUROS
AGRICOLAS

21 demayode200l

Hon. Fernando Toledo Fernández
Presidente Junta Directores
Corporación de Seguros Agricolas

Director Ej ecutivo

Segün el Reglarnento de Personal de la Corporación de Seguros AgrIcolas, se requiere de
la Administración el hacer revisiones periódicas del Plan de Salarios.

De acuerdo con el principio de que los empleados reciban remuneración justa que guarde
proporción con los servicios que prestan, se analizo las escalas salariales del puesto de
Agrónomo y Especialista en Agronomia de Ia Corporación de Seguros AgrIcolas. Luego
de estudiar las funciones de estos puestos y Ia preparación acadérnica y experiencia
solicitadas al momento de reclutar, entendernos que las escalas asignadas ha estos puesto
deben ser revisadas y reasignarse ha escalas superiores de acuerdo al puesto y
complejidad del mismo.

Segün el Reglarnento de la Corporación de Seguros AgrIcolas, y el Plan de Salario para
los Puestos de Carrera, el puesto de Agrónomo esta asignado a la escala 21, cornenzando
con un mInimo de $1,487.00 y un máximo de $2,307.00 y el puesto de Especialista en
Agronomla esta asignado a Ia escala 25 con un minimo de $1,687.00 y máximo de
$2,619.00.

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EU!FCIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO

APApfAfl12200 SANURCE, PR. .TELS (797’ 722-2748 •722-2965 • FAX 725--70



En buen ánimo de mantener el plan dinámico y efectivo, se somete ante la Junta, para su
consideración y aprobación la reasignación de escala de dichos puestos a Ia siguientes
escalas:

Agrónomo — Escala 26 - MInimo $1,737.00— Máximo $2,695.00

Especialista en AgronornIa — Escala 30— minirno S 1937.00 Máxirno $3,006.00

/Agró. FernandoT7fedo Fernández

/ Presidente Secretario
Junta Directores junta Directores

- 1Ay- oo i
-

jGoI
Fecha Fech



OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y DE ADMINSTRACION DE
RECURSOS HUMANOS (OCALARH)
Apartado 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

28 de diciembre de 2000

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 42--2000

A : Jefes de Agencias Administradores Individuates deL Sistema de
PersonaL, Jefes de Agendas ExcLuidas de La Ley de Personal deL
Servicio PâbLico, ALcaldes y Presidentes de Asambleas Municipates.

De Maribet Rodrigu R os
Administradora

Asunto: NUEVO SALARIO MINIMO FEDERAL EFECTIVO EL I DE
SEPTIEMBRE DE 2000

EL 2 de septiembre de 2000 se aprobó La Ley Nârn. 320 La cuat ordena at
Secretarlo del Trabajo y Recursos Humanos adoptar eL satano minimo a pagarse
a todo empleado en eL sector pâbtico, excepto eL de Los empteados
municipaLes, en una cantidad iguat at satarlo mInimo federal, o en cinco dOtares
con ochenta centavos ($5.80) por hora, to que resutte mayor en beneficio para
et empLeado.

A tales fines, todas Las agendas e instrumentatidades pâbticas darán fiet
cumptimiento a Las disposictones de La Ley Nâm. 320, supra para que todos Los
empteados pibLicos devenguen una cantidad iguat at saLarlo mnimo federal o
en cinco dóLares con ochenta centavo($5.80) por hora, to que resutte mayor,
efectivo at 1 de septiembre de 2OJ. Estas disposiciones también serán
apLicabtes at personal irregular que las agendas emptean a tenor con La Ley
Nâm. 110 de 26 de jun10 de 1958, segân enmendada.

La concesión de este aumento no conttevará ajuste de sueldo a Los tipos
retributivos de La escala, ni afectará eL margen retributivo que tienen
disponibles Los empleados para mejoramiento satanal. Los suetdos resultantes



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

GOBERNO DE PUERTO RICOcsa
CORPORACION

SEGUROS
AGRICOLAS

21 de mayo de 2001

Hon. Fernando Toledo Fernández
Presidente Junta Directores
Corporación de Seguros AgrIcolas

Jose 0. abre Laboy
/ Director Ejecutivo

Segün el Reglarnento de Personal de Ia Corporación de Seguros AgrIcolas, se requiere de
Ia Administración el hacer revisiones periódicas del Plan de Salarios.

De acuerdo con el principio de que los empleados reciban rernuneración justa que guarde
proporción con los servicios que prestan, se analizo las escalas salariales del puesto de
Agrónomo y Especialista en AgronomIa de la Corporación de Seguros AgrIcolas. Luego
de estudiar las funciones de estos puestos y la preparación acadérnica y experiencia
solicitadas al momento de reclutar, entendernos que las escalas asignadas ha estos puesto
deben ser revisadas y reasignarse ha escalas superiores de acuerdo al puesto y
complejidad del mismo.

Segün el Reglamento de Ia Corporación de Seguros AgrIcolas, y el Plan de Salario para
los Puestos de Carrera, el puesto de Agrónomo esta asignado a la escala 21, comenzando
con un minimo de $1,487.00 y un rnáximo de $2,307.00 y el puesto de Especialista en
Agronomla esta asignado a la escala 25 con un mInimo de $1,687.00 y rnáximo de
$2,619.00.

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO

APARTADO 9200, SANTURCE, PR. .TELS. (787) 722-2748 • 722-2965 • FAX 725-4710



En buen ánirno de mantener el plan dinániico y efectivo, se somete ante la Junta, para su
consideración y aprobación la reasigriación de escala de dichos puestos a la siguientes
escalas:

Agrónomo — Escala 26 - Mmnirno S 1,737.00 — Máximo $2,695.00

Especialista en Agronornia — Escala 30— mInimo $1937.00 Máxirno $3,006.00

/Agró. Fernando Ty’fedo Fernández

/ Presidente
Junta Directores

f_,1AtyC- z-ooj

Secretario
junta Directores

)-ycLoLooI
Fecha Fech
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CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
ASIGNACION DE CLASES A ESCALAS SALARIALES

MINIMO MAXIMO CLASE
ESCALA ANUAL MENSUAL ANUAL MENSUAL /

1 10,044 837 14,292 1,191 MENSAJERO (A)CONDUCTOR (A)

2 10,344 862 14,712 1,226 OFICINSTAMECANOGRAFO(A)

3 10,644 887 15,144 1,262

4 10,944 912 15,564 1,297

5 11,244 937 15,996 1,333 SECRETARIO(A)

6 11,544 962 16,440 1,370

7 11,844 987 16,848 1,404

8 12,144 1,012 17,268 1,439 AUXILIARADMINISTRATIVO

SECRETARIO (A) ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTASILIDAD

9 12,444 1,037 17,712 1,476 INVESTIGADOR(A)DESEGUROSAGRICOLAS

10 12,744 1,062 18,144 1,512

11 13,044 1,087 18,552 1,546 CONTADOR(A)I

12 13,344 1,112 18,972 1,581 ENCARGADO(A)SERVICIOSGENERALES

13 13,644 1,137 19,392 1,616 ESTADISTICO

14 13,944 1,162 19,824 1,652 ENCARGADO DE POLIZAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

15 14,244 1,187 20,244 1,687 CONTADOR II

16 14,844 1,237 21,120 1,760

17 15,444 1,287 21,984 1,832

18 16,044 1,337 22,836 1,903

19 16,644 1,387 23,676 1,973 OFICIALDECONTABILIDAD

OFICIAL DE PERSONAL

OFICAL DE PROMOCION Y MERCADEO

20 17,244 1,437 24,552 2,046

21 17,844 1,487 27,684 2,307 AGRONOMO

22 18,444 1,537 28,620 2,385

23 19,044 1,587 29,520 2,460

24 19644 1,637 30,492 2,541
,

25 20,244 1,687 31,428 2,619 ESPECIALJSTA EN AGRONOMA

ACTUARIO



MINIMO MAXIMO CLASE

ESCALA ANUAL MENSUAL ANUAL MENSUAL

26 20,844 1,737 32,340 2,695

27 21,444 1,787 33,276 2,773

28 22,044 1,837 34,188 2,849

29 22,644 1,887 35,112 2,926

30 23,244 1,937 36,072 3006

Este documento consta de dos pãgina, conteniendo treinta escalas de sueldo y sustituye cualquier
otra anterior.

Para que asi conste apruebo el mismo, a tono con Ia autoridad que me confiere el Reglamento de
Personal de Ia CorporaciOn de Seguros Agricolas.

CLi.
Carlos M. Rodriguez Cabre?’a
Director Ejecutivo
27 de marzo de 1998
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3314
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4029
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4664
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CDRPORA dION
S2GURCS

ARICOL4S

26 de marzo de 1998

Agró. Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

Segün el Reglamento de Personal de la Corporación de Seguros AgrIcolas, se
requiere de la administración, hacer revisiones periódicas del Plan de
Salarios.

Efectivo el iro. de septiembre de 1997, aumentó el salario mInimo federal
aplicable para Puerto Rico, a cinco dólares con quince centavos ($5.15).
Aunque en la Corporación no tenemos empleados devengando un salario por

. debajo del mInimo federal, y en el buen ánimo de mantener el plan, uno
dinámico y efectivo, hemos revisado la escala a la luz del efecto del salario
mInimo federal ($12.00) en la escala de la Corporación.

Le acompaño para su información y acción correspondiente copia de la
estructura salarial vigente y la misma revisada con el efecto del salario
mInimo federal para su consideración y aprobación.

Mi A. Fi6eroa Rodriguez
Director Adm. y Finanzas

msc

fc: Sr. Carlos A. Cordero
Director Ejecutivo
Auxiliar

CORPORACON DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFCO PLAZA 20, AVE. -HPODROMO 603. SANTURCE, PUERTO RICO

APARTADO 9200, SANTURCE, P.R. TELS. (787 722-2748 • 722-2965 • FAX. 725-4710



ESCALAS DE SALARIOS
EFECTO DE SALARIO MINIMO FEDERAL

Mn. 1 2 3 4 5 6 7 8 max

1 837 870 905 941 979 1018 1059 1101 1145 1191 1

2 862 896 932 969 1008 1048 1090 1134 1179 1226 2

3 887 922 959 997 1037 1078 1121 1166 1213 1262 3

4 912 948 986 1025 1066 1109 1153 1199 1247 1297 4

5 937 974 1013 1054 1096 1140 1186 1233 1333 5

6 962 1000 1040 1082 1125 1170 1217 1266 1317 1370 6

7 987 1026 1067 1110 1154 1200 1248 1298 1350 1404 7

8 1012 1052 1094 1138 1184 1231 1280N 1331* 1384 1439 8

9 1037 1078 1121 1166 1213 1262 1312 1364 1419 1476 9

10 1062 1104 1148 1194 1242 1292 1344 1398 1454 1512 10

11 1087 1130 1175 1222 1271 1322 1375 1430 1487 1546 11

12 1112 1156 1202 1250 1300 1352 1406 1462 1520 1581 12

13 1137 1182 1229 1278 1329 1382 1437 1494 1554 1616 13

14 1162 1208 1256 1306 1358 1412 1468 1527 1588 1652 14

15 1187 1234 1283 1334 1387 1442 1500 1560 1622 1687 15

16 1237 1286 1337 1390 1446 1504 1564 1627 1692 1760 16

17 1287 1338 1392 1448 1506 1566 1629 1694 1762 1832 17

18 1337 1390 1446 1504 1564 1627 1692 1760 1830 1903 18

19 1387 1442 1500 1560 1622 1687 1754 1824 1897 1973 19

20 1437 1494 1554 1616 1681 1748 1818 1891 1967 2046 20

21 1487 1561 1639 1721 1807 1897 1992 2092 2197 2307 21

22 1537 1614 1695 1780 1869 1962 2060 2163 2271 2385 22

23 1587 1666 1749 1836 1928 2024 2125 2231 2343 2460 23

24 1637 1719 1805 1895 1990 2090 2195 2305 2420 2541 24

25 1687 1771 1860 1953 2051 2154 2262 2375 2494 2619 25

26 1737 1824 1915 2011 2112 2218 2329 2445 2567 2695 26

27 1787 1876 1970 2069 2172 2281 2395 2515 2641 2773 27

28 1837 1929 2025 2126 2232 2344 2461 2584 2713 2849 28

29 1887 1981 2080 2184 2293 2408 2528 2654 2787 2926 29

30 1937 2034 2136 2243 2355 2473 2597 2727 2863 3006 30

E€te docuiento contiene Ia escala salarial para los puestos de carrera de Ia CorporaciOn de Seguros
Agricolas y sustituye Ia anterior.
Con Ia autoridad que me confiere el Reglamento de Personal de Ia CorporaciOn de Seguros Agricolas
y para que asi conste doy aprobaciOn al mismo hoy 2-17 /‘ ‘—“-z- / ? P

c’-<’--;c-:j 4-i
Director Ejecutivo



ESCALA DE SALARIOS VIGENTE
PUESTOS DE CARRERA

A PARTIR DELl DE DICIEMBRE DE 1994

TIPO TIPO
MIN. 1 2 3 4 5 6 7 8 MAX.

1 825 858 892 928 965 1004 1044 1086 1129 1174 t—
2 850 884 919 956 994 1034 1075 1118 1163 12102
3 875 910 946 984 1023 1064 1107 1151 1 197 —1 245 3
4 900 936 973 1012 1052 1094 1138 1184 1231 1280 4

925 962 1000 1040 1082 1125 1170 1217 1266 1317 5
6 950 988 1028 1069 1112 1156 1202 1250 1300 1352 6
7 975 1014 1055 1097 1141 1187 1234 1283 1334 1387 7
8 1000 1040 1082 1125 1170 1217 1266 1317 1370 1425 8
9 1025 1066 1109 1153 1199 1247 1297 1349 1403 1459 9

10 1050 1092 1136 1181 1228 1277 1328 1381 1436 1493 10
11 1075 1118 1163 1210 1258 1308 1360 1414 1471 1530 11
12 1100 1144 1190 1238 1288 1340 1394 1450 1508 1568 12
13 1125 1170 1217 1266 1317 1370 1425 1482 1541 1603 13
14 1150 1196 1244 1294 1346 1400 1456 1514 1575 1638 14
15 1175 1222 1271 1322 1375 1430 (1487 1546 1608 1672 15
16 1225 1274 1325 1378 1433 1490 1550 1612 1676 174316 r ft.
17 1275 1326 1379 1434 1491 1551 1613 1678 1745 1815 17
18 1325 1378 1433 1490 1550 1612 1676 1743 1813 1886 18 Il (
19 1375 1430 1487 1546 1608 1672 1739 1809 1881 1956 19 L.
20 1425 1482 1541 1603 1667 1734 1803 1875 1950 2028 20
21 1475 1549 1626 1707 1792 1882 1976 2075 2179 2288 21
22 1525 1601 1681 1765 1853 1946 2043 2145 2252 2365 22
23 1575 1654 1737 1824 1915 2011 2112 2218 2329 2445 23
24 1625 1706 1791 1881 1975 2074 2178 2287 2401 2521 24
25 1675 1759 1847 1939 2036 2138 2245 2357 2475 2599 25
26 1725 1811 1902 1997 2097 2202 2312 2428 2549 2676 26
27 1775 1864 1957 2055 2158 2266 2379 2498 2623 2754 27
28 1825 1916 2012 2113 2219 2330 2447 2569 2697 2832 28
29 1875 1969 2067 2170 2279 2393 2513 2639 2771 2910 29
30 1925 2021 2122 2228 2339 2456 2579 2708 2843 2985 30

Este documento consta de una página, conteniendo treinta escalas de sueldo y
sustituye cualqu ler otra anterior.

Para que asI conste apruebo el mismo, a tono con Ia autoridad que me confiere
el Reglamento de personal de Ia Corporación de Seguros AgrIcolas.

armelo Sancheeda
Director Ejecutwo
19 de enero de 1995

‘ ç



CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS

ASIGNACION DE CLASES A ESCALAS SA1fiRIALES

MINIMO
ANUAL MENSUAL

9,900 825

10,200 850

10,500 875

10,800 900

11,100 925

11,400 950

11,700 975

12,000 1,000

MAXIMO
ANUAL MENSUAL

14,088 1,174

14,520 1,210

14,940 1,245

15,360 1,280

15,804 1,317

16,224 1,352

16,644 1,387

17,100 1,425

MENSAJERO(A)—CONDUCTOR(A)

OFICINISTA—MECANOGRAFO(A)

CLASE
ESCALA

1

2

3

4

5

6

7

8

SECRETARIO(A)

AUXI LIAR ADM INISTRATIVO

SECRETARIIO(A) ADMINISTRATIVO

AUXI LIAR DE CONTABILIDAD

INVESTIGADOR(A) DE SEGUROS AGRICOLAS

CONTADOR(A) I

ENCAfGADO(A) DE SERV1COS GENERALES

ESTADISTI Co

ENCARGADO DE POLIZAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

CONTADOR II

OFICIAL DE CONTABILIDAD

OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO
OT

AGRONOMO

9 12,300 1,025 17,508 1,459

10 12,600 1,050 17,916 1,493

11 12,900 1,075 18,360 1,530

12 13,200 1,100 18,816 1,568

13 13,500 1,125 19,236 1,603

14 13,800 1,150 19,656 1,638

15 14,100 1,175 20,064 1,672

16 14,700 1,225 20,916 1,743

17 15,300 1,275 21,780 1,815

18 15,900 1,325 22,632 1,886

19 16,500 1,375 23,472 1,956

20 17,100 1,425 24,336 2,028

21 17,700 1,475 27,456 2,288

22 18,300 1,525 28,380 2,365



23 18,900 1,575 29,340 2,445

24 19500 1,625 30,252 2,521

25 20,100 1,675 31,188 2,599 ESPECIALISTAENAGRONOMIA

ACTUARIO

26 20,700 1,725 32,112 2,676

27 21,300 1,775 33,048 2,754

28 21,900 1,825 33,984 2,832

29 22,500 1,875 34,920 2,910

30 23,100 1,925 35,820 2,985

Este documento consta de una página, conteniendo treinta escalas de sueldo y sustituye
cualquier otra anterior.

Para que asI conste apruebo el mismo, a tonG con Ia autoridad que me confiere el Reglamento
de personal de Ia Corporacián de Seguros AgrIcolas.

Carmelo Sánchez,eda
Director Ejecutivo
19 de enero de 1995
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CORPORACIONDE SEGUROS AGRICOLAS

ASIGNACION DE CLASES A ESCALAS SALARIALES
VIGENTE A PARTIR DEL 1 DE DICIEMBRE DE 1993

MINIMO MAXIMO
ANUAL MENSUAL

CLASE
ESCALA ANUAL MENSUAL

1 8,400 700 11,940 995 MENSAJERO(A)—CONDUCTOR(A)

2 8,700 725 12,384 1,032 OFICINISTA—MECANOGRAFO(A)

3 9,000 750 12,792 1,066

4 9,300 775 13,236 1,103

5 9,600 800 13,656 1,138 SECRETARIO(A)

6 9,900 825 14,088 1,174

7 10,200 850 14,520 1,210

/98 10,500 875 14,940 1,245 AUXIUARADMINISTRATIVO

‘- SECRETARO(A) ADMINISTRA11VO

AUXIUAR DE CONTABILIDAD

9 10,800 900 15,360 1,280 INVESTIGADOR(A) DESEGUROSAGRICOLAS

10 11,100 925 15,804 1,317

11 11,400 950 16,224 1,352 CONTADOR(A) I

12 11,700 975 16,644 1,387 ENCARGADO(A) DE SERVICOS GENERALES

13 12,000 1,000 17,100 1,425 ESTADISTICO

14 12,300 1,025 17,508 1,459 ENCARGADO DE POUZAS

TECNICO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

15 12,600 1,050 17,916 1,493 CONTADOR II

16 13,200 1,100 18,816 1,568

17 13,800 1,150 19,656 1,638

18 14,400 1,200 20,496 1,708

19 15,000 1,250 21,336 1,778 ORCIALDECONTABIUDAD

. OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO

20 15,600 1,300 22,188 1,849

21 16,200 1,350 25,128 2,094 AGRONOMO

22 16,800 1,400 26,064 2,172



23 17,400 1.450 27.000 2,250

24 18,000 1,500 27,948 2,329

25 18,600 1,550 28,860 2,405 ESPECIALISTA EN AGRONOMIA

ACTUAJtO

26 19,200 1,600 29,784 2,482

27 19,800 1,650 30,732 2,561

28 20,400 1,700 31,644 2,637

29 21,000 1,750 32,580 2,715

30 21,600 1,800 33,516 2,793

Este documento consta de dos páginas, conteniendo Ia asignacián de clases a escalas
salariales para los puestos de carrera de Ia Corporacián de Seguros AgrIcolas y sustituye cualquier
otro anterior.

Para que asI conste apruebo el mismo, a tono con Ia autoridad que me confiere el
Reglamento de Personal de Ia Corporacián de Seguros AgrIcolas.

4nlmeda
Director Ejecutivo

15 de noviembre de 1993



CORPORACON DE SEGUROS AGRICOLAS
PUESTOS DE CARRERA

ESCALA DE SALARIO
Vigente a partir del 1 de diciembre de 1993

Este documento consta de una página, conteniendo treinta escalas de sueldo y sustituye
cualquier otra anterior.

Para que asI conste apruebo el mismo, a tono con (a autoridad que me confiere el
Reglamento de Personal de Ia Corporacián de Seguros Agrfcolas.

Carmelo Snchez eda
Director Ejecutivo

15 de noviembre de 1993

2
757
784

3
787
815

4
818
848

5
851
882

TIPO TIPO
: MIN. / 1 6 7 8 MAX.

1 700 728 885 920 957 995 1
2 725 754 917 954 992 1032 2

3 750 780 811 843 877 912 948 986 1025 1066 3
4 775 806 838 872 907 943 981 1020 1061 1103 4

5 800 832 865 900 r936 973 1012 1052 1094 1138 5
6 825 858 892 928 965 1004 1044 1086 1129 1174 6
7 850 884 919 956 994 1034 1075 1118 1163 1210 7

8 875 910 “i46.) 984 1023 1064 1107 1151 1197 1245 8

9 900 936 973 1012 1052 1094 1138 1184 1231 1280 9

10 925 962 1000 1040 1082 1125 1170 1217 1266 1317 10

11 950 988 1028 1069 1112 1156 1202 1250 1300 1352 11
12 975 1014 1055 1097 1141 1187 1234 1283 1334 1387 12

13 1000 1040 1082 1125 1170 1217 1266 1317 1370 1425 13

14 1025 1066 1109 1153 1199 1247 1297 1349 1403 1459 14
15 1050 1092 1136 1181 1228 1277 1328 1381 1436 1493 15

16 1100 1144 1190 1238 1288 1340 1394 1450 1508 1568 16
17 1150 1196 1244 1294 1346 1400 1456 1514 1575 1638 17
18 1200 1248 1298 1350 1404 1460 1518 1579 1642 1708 18
19 1250 1300 1352 1406 1462 1520 1581 1644 1710 1778 19
20 1300 1352 1406 1462 1520 1581 1644 1710 1778 1849 20
21 1350 1418 1489 1563 1641 1723 1809 1899 1994 2094 21
22 1400 1470 1544 1621 1702 1787 1876 1970 2069 2172 22
23 1450 1523 1599 1679 1763 1851 1944 2041 2143 2250 23
24 1500 1575 1654 1737 1824 1915 2011 2112 2218 2329 24

25 1550 1628 1709 1794 1884 1978 2077 2181 2290 2405 25
26 1600 1680 1764 1852 1945 2042 2144 2251 2364 2482 26
27 1650 1733 1820 1911 2007 2107 2212 2323 2439 2561 27

28 1700 1785 1874 1968 2066 2169 2277 2391 2511 2637 28

29 1750 1838 1930 2027 2128 2234 2346 2463 2586 2715 29

30 1800 1890 1985 2084 2188 2297 2412 2533 2660 2793 30



r
CORPORACION DR SEGUROS AGRICOLAS

PUESTOS DR CARRERA

ESCAL.. DR BALARIOS

TIPO

MIN. (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

TIPO /

(8). MAX.

1 600 625 650 675 700 730 760 790 820 855 1

2 625 650 675 705 730 760 790 820 855 890 2

3 650 675 705 730 760 790 820 855 890 925 3

4 675 700 730 760 790 820 855 890 925 960 4

/
5 700 ‘-“ 730 765 785 820 850 885 920 955 995 5

6 725 755 785 815 850 880 915 955 990 1,030 6

7 750 780 810 845 875 910 950 985 1,025 1,065 7

8 775 805’ ‘840 870 905 940 980 1,020 1,060 1,105 8

9 800 830 865 900 935 975 1,010 1,050 1,095 1,140 9

10 825 860 890 930 965 1,005 1,045 1,085 1,130 1,175 10

11 850 885 920 955 995 1,035 1,075 1,120 1,165 1,210 11

12 875 910 945 985 1,025 1,065 1,105 1,150 1,195 1,245 12

13 900 935 975 1,010 1,050 1,095 1,140 1,185 1,230 1,280 13

14 925 960 1,000 1,040 1,080 1,125 1,170 1,215 1,265 1,315 14

15 950 990 1,030 1,070 1,110 1,155 1,200 1,250 1,300 1,350 15

16 1,000 1,040 1,080 1,125 1,170 1,215 1,265 1,315- 1,370 1,425 16

17 1,050 1,090 1,135 1,180 1,230 1,275 1,330 1,380 1,435 1,490 17

18 1,100 1,145 1,190 1,235 1,285 1,335 1,390 1,445 1,505 1,565 18

19/ 1,150 1,195 1,245 1,295 1,345 1,400 1,455 1,515 1,575 1,635 19/uc ‘fr41’

20 1,200 1,250 1,300 1,350 1,405 1,460 1,520 1,580 1,640 1,710 20

21 1,250 1,310 1,375 1,455 1,520 1,595 1,675 1,760 1,850 1,945 21

22 1,300 1,365 1,435 1,505 1,580 1,660 1,740 1,830 1,920 2,015 22

23 1,350 1,420 1,490 1,565 1,645 1,725 1,810 1,900 1,995 2,095 23

24 1,400 1,470 1,545 1,620 1,700 1,785 1,875 1,970 2,070 2,170 24

25 1,450 1,525 1,600 1,680 1,765 1,855 1,945 2,045 2,145 2,250 25

26 1,500 1,575 1,660 1,735 1,825 1,915 2,010 2,110 2,215 2,330 26

27 1,550 1,625 1,705 1,790 1,86C 1,975 2,075 2,175 2,280 2,395 27

28 1,600 1,680 1,765 1,850 1,945 2,040 2,145 2,250 2,365 2,480 28

9 1,650 1,735 1,820 1,910 2,005 2,105 2,210 2,320 2,440 2,560 29

30 1,700 1,785 1,875 1,965 2,065 2,170 2,280 2,390 2,510 2,635 30



6

RPORACI DE SECUROS AGRI(X)LAS

ASIGNACI DE cLASES A ESCALAS SALARIALES

Escala Minima

Anual (Mensual)

7,200 C 600)

7,500 C 625)

7,800 ( 650)

8,100 C 675)

8,400 ( 700)

8,700 ( 725)

9,000 ( 750)

9,300 ( 775)

9 9,600 ( 800)

MáxiTno

Anual (Mensual)

10,260 ( 855)

10,680 C 890)

11,100 ( 925)

11,520 ( 960)

11,940 C 995)

12,360 (1,030)

12,780 (1,055)

13,260 (1,105)

13,680 (1,140)

Mensajero(a)—Conductor(a)

Oficinista—Mecanôgrafo (a)

Investigador(a) de

Seguros Agricolas

Clase

1

2

3

4

5

6

7

8

/ Secretario(a)

Auxiliar Administrativo

Secretario(a)

Administrativo

Auxiliar en Contabilidad

9,900 C 825) 14,100 (1,175)

10,200 ( 850) 14,520 (1,210)

10,500 ( 875) 14,940 (1,245)

Contador(a) I

EncargadoCa) de Servicios

General es

10,800 C 900) 15,360 (1,280) Estadistico



I

11,100 ( 925) 15,780 (1,315) Ericargado de Pôlizas

TécriicO de ProcesainientO

de Datos

15 11,400 ( 950) 16,200 (1,350) Contador II

16 12,000 (1,000) 17,100 (1,425)

17 12,600 (1,050) 17,880 (1,490)

18 13,200 (1,100) 18,780 (1,565)

19 13,800 (1,150) 19,620 (1,635) Oficial de Contabilidad

Oficial de Prornociôfl y

?lercadeo

20 14,400 (1,200) 20,520 (1,710)

21 15,000 (1,250) 23,340 (1,945) AgrónOTflO

22 15,600 (1,300) 24,180 (2,015)

23 16,200 (1,350) 25,140 (2,095)

24 16,800 (1,400) 26,040 (2,170)

25 17,400 (1,450) 27,000 (2,250) EspecialiSta en AgronoTnha

ActuariO

26 18,000 (1,500) 27,960 (2,330)

27 18,600 (1,550) 28,740 (2,395)

28 19,200 (1,600) 29,760 (2,480)

A 19,800 (1,650) 30,720 (2,560)

30 20,400 (1,700) 31,620 (2,635)
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GuIas Geenerales para Reclutamiento y Salarios 17

Página de Aprobación 18



NORMAS APLICABT1ES AL SERVICIO DE CONFIANZA

Definiciôn del Servicio de Confianza (Secci6n 5.2 del Reglainento

de Personal)

El Servicio de Confiariza coinprender& los siguientes tipos de

funciones en puestos dé libre nombrarniento y remociãn:

a. Formulaciôn de Poiltica Ptiblica. Esta funciôn incluirá la

responsabilidad directa o delegada por Ia adopciân de

pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de

elegibilIdad, funcionainiento agencial, relaciones extra

agenciales y otros aspectos esenciales en la direcciôn de

programas. Tambiên incluir la participaciôn en medida

sustancial en Ia forrnulaciôn, rnodificaciân o

interpretaciOn de funciones, y en el asesorarniento directo

al Director Ejecutivo niediante el cuaJ. el empleado puede

influir efectivarnente en la poiltica pLiblica.

b. Servicios directos a]. Director Ejecutivo. Estas funciones

requieren confianza personal en alto grado. El elemento

de confianza personal es insustituible. El trabajo puede

incluir funciones secretariales, mantenimiento de archivos

confidenciales, conducciân de automôviles y otras tareas

sirnilares. En este tipo de trabajo siempre estâ presente

el elernento de confidencialidad y seguridad en relaciôn a

personas, prograrnas y funciones pCzblicas.

Niimero de Empleados de Confianza (Seccián 5.3 del Reglamer..to de

Personal)

El nmero total de emp].eados de confianza no exceder de

doce. No obstante, la Junta de Directores podria autorizar un

rJmero mayor cuancio ci tamao, organizaciôn o cornplejidad de la

Corporaciôn asi lo requiera para su Euncionarniento eficiente. En

la designaciôn de puestos de confianza se hará uso juicioso Y

restringido de esta facultad.



Reiristalaci6n de Ernpleados de Confianza (Secci6n 5.4 del

fleg.amento)

Si un empleado en el Servicio de Carrera con status regular es

reclutado para el Servicio de Confianza y posteriorrnente se separa

de este Qitirno Servicio, tendr cierecho a ser reinstalado en un

puesto de igua]. clasificación o de clasificaciôn similar al que

ocupaba en el Servicio de Carrera al inomento en que pas6 al

Servicio de Confianza. La Corporación deber agotar todos los

recursos para la reinstalaci6n del empleado en cualguiera de sus

programas y si esto no fuere factib].e, en otras agencias 0

corporaciones pIb1icas. De no existir un puesto similar, se le

ofrecer otro puesto que hubiese disponible. Si el empleado no

acepta la oferta se entenderá que no está interesado en mantenerse

como empleado en el Servicio de Carrera.

Cambio de Categorla (Secci6n 5.5 del Reglamento)

El carnbio de categorla de un puesto de carrera a un puesto de

confianza se autorizará nicamente cuando el puesto esté vacante a

rnenos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente.

El consentimiento deberá ser por escrito, certificando gue conoce

y cornprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente

en lo que concierne a noinbramiento y remociôn. Se autorizará el

cambio de un puesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra un

cambio en las funciones del puesto a en la estructura organizativa

que asI lo justifique. De no estar vacante el puesto, el carnbio

de categorla sâlo podr efectuarse Si el incurnbente puede ocuparlo

bajo las siguientes condiciones:

a. que reczna los requisitos establecidos para la clase de

puesto;

b,. que haya ocupado el puesto por un perlodo de tiempo no

menor que el correspondiente al perlodo probatorio para la

clase de puesto;

c. que apruebe o haya aprobado el exanen establec’ido para la

clase y;

d. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios

han sido satisfactorios.
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SERVICIO DE CONFIANZA

INDICE ESQUEMATICO

Codificación de la Clase

100

100—1

100—2

100—3

100—4

Titulo de la Clase

Servicios Persona].es

Conductor(a) de Autom6vil

Secretario(a) Administrativo(a)

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Ayudante Administrativo

Grupo de Apoyo y Asesorla

Auditor(a) Interno

Director(a) de Adrninistraciôn

y Finanzas

Director(a) c3e Procesarniento

de Datos

Grupo Directivo

Director(a) de Area de Opera—

ciones de Campo

Director(a) de Area de Inspec—

don y Ajuste

Director(a) Ejecutivo(a)

Aux ii jar

200

300

200—1

200—2

200—3

300—1

300—2

300—3
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SERVICID DE CONFIANZA

INDICE ALFABETICO

Codificaci6n de la Clase Titulo de la Clase

A

200—1 Auditor(a) Iriterno

100—4 Ayudante Administrativo

C

100—1 Conductor(a) de Autornóvil

D

200—2 Director(a) de Administración y

Finanzas

300—2 Director(a) de Area de

Inspección y Ajuste

300—1 Director(a) de Area de

Operaciones de Carnpo

300—3 Director(a) Ejecutivo(a)

Auxiliar

200—3 Director (a) de Procesainiento

de Dats

S

100—2 Secretario(a) Administrativo(a)

100—3 secretario(a) Ejecutivo(a)
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CONCEPTOS DE LOS PUESTOS



3

UBICACION DE PI.JESTOS DE CONFIANZA

De acuerdo con las normas anteriormente descritas, el

Organigrama de la CorporaciOn de Seguros Agricolas presenta

los nueve (9) puestos de confianza que responden directamente

al Director Ejecutivo y uno (Auditor Interno) que responde

a la Junta de Directores, ubicados en la siguiente forma:

GRIJPO DE DIRECCION

1. Director (a) Ejecutivo (a) Auxiliar ‘

Grupo de Apoyo Administrativo (“staff”)

2. Auditor (a) Interno (Responde a 1a Junta de Directores)

3. Director (a) de Finanzas y Administraciôn -

4. Director (a) de Procesamiento de Datos

5. Ayudante Adniinistrativo

Grupo de Linea o Supervision de programas

6. Director (a) de Area de InspecciOn y Ajuste

7. Director (a) de Area de Operaciones de Campo

) rt’ Pojri c/a

Grupo de Servicios Personales

8.’ Secretario (a) Ejecutivo (a)

9. Secretario (a) Administrativo (a)

10. Conductor (a) de AutomOvil

0



7

200—1

AUDITOR (A) INTERNO

Concepto

Trabajo complejo, de gran responsabilidad profesional y de

naturaleza confidencial que consiste en dirigir la Oficina de

Auditorla Interna de la Corporaciôn. El empleado es responsable

de que las operaciones fiscales y demás actividades de la

Corporaciôn se lleven a cabo dentro de los principios generairnente

aceptados en auditorla y en contabilidad de corporaciones

p(iblicas, respondiendo a leyes, normas y procedimientos

aplicables. El ernpleado prepara el Plan de Auditorla, supervisa y

revisa los trabajos de acuerdo al Plan. El trabajo se ejecuta con

gran indepenoencia de criterio. Responde a la Junta de DirectoreS

y coordina las fases administrativaS con el Director Ejecutivo de

la Corporaciôn. Su trabajo es revisado rnediante el análisis y

evaluaciôn de los informes sornetidos. Puede supervisar personal

profesional y de oficina.

Requisitos Deseables

BachilleratO en Adrninistraciôn de Ernpresas, de universidad o

colegio reconocido, con especializaciôn en contabilidad o finanzas

con un mInirno de un (1) a?io de experiencia en auditorla.
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100—4

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Concepto

Trabajo de responsabilidad profesional y técnica que consiste

en la planificación, organizaciôn, administración, coordinaciôn y

ejecución de las actividades y programas relacionados con la

adinjnistracjón de los recursos humanos de la Corporaciôn. El

ernpleado en esta clase participa en el establecimiento e

implantación de la polItica piblica sobre recursos humanos.

Adernâs, realiza encomiendas relacionadas con proyectos especiales

del Director Ejecutivo, tales como informes, actividades de la

Junta de Directores, comunicaciones internas y otros. Asiste en

todos aquellos asuntos administrativos que le son referidos. El

trabajo es revisado a través de informes y reuniones para asegurar

su conformidad con las instrucciones generales impartidas. En el

desempefo de sus funciones puede supervisar personal técnico y de

of icina.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Adrninistración de Empresas, de una universidad

o colegio reconocido, con especializaciôri en Adrninistraciôn de

Personal o Administraciôn PQblica o Psicologia Industrial.
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100—1

CONDUCTOR(A) DE AUTOMOVIL

Concepto

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehIculo oficial

liviano, de motor, asignado a la Oficina del Director Ejecutivo y

en realizar encomiendas especiales de êste. El ernpleado

transporta funcionarios y empleados de alta jerarquIa de la

Corporaciôn, ileva rnensajes y cumple encomienc3as especiales del

Director Ejecutivo. Da mantenimiento al vehcu1o y lo irispecciona

para cerciorarse que esté en buenas coridiciones de

funcionamiento. Recibe instrucciones especificas sobre los viajes

a realizar. Su trabajo es revisado por su supervisor durante su

ejecución y mediante los informes que rinde de los viaje hechos.

Requisitos Deseables

Graduado de Escuela Superior, poseer licencia de conductor de

vehiculos de motor expedida por el Departamento de Obras PQblicas.
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200—2

DIRECTOR(A) DE ADf4INISTRACION Y FINANZAS

Concepto

Trabajo profesional, técnico y administrativo de gran variedad

y cornplejidad que consiste en planificar, coordinar, supervisar y

dirigir los servicios c3e la Oficina de Administraciôn y Finanzas,

tales como: contabilidad, administración de pôlizas,

adininistración c3e docuinentos, compras y servicios generales. El

empleado en la Clase ejerce bastante juicio y criterio propios

guiado por los reglamentos, riormas, sisternas y procedimientos

aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con

diferentes niveles gerenciales de Ia Corporación, asi como con

funcionarios de agencias gubernarnentales y privadas. Recibe

instrucciones generales del Director Ejecutivo a quien responde

directarnente y con quien participa en el establecirniento de

polItica pt:iblica. Su trabajo es revisado inediante reuniones y a

través de resultac5os. Supervisa personal profesional, técnico y

de oficina.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Administraciôn de Ernpresas, de una universidad

o colegio reconocido, con especilizaciôn en contabilidad 0

finanzas y Un (1) a?io de experiencia en estas areas.
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300—2

DIRECTOR(A) DE AREA DE INSPECCION Y AJUSTE

Concepto

Trabajo de gran responsabilidad profesional, técnica y

ejecutiva que consiste en planificar, coordinar, dirigir y

supervisar todas las actividades de inspecciôn previa e

inspecciones de ajustes de daTos relacionados con eventos

asegurables. El empleado responde directarnente al Director

EjecutiVo con quien participa en el establecimiento e implantación

de polItica pCiblica y a quien asesora sobre la interpretaciôn de

leyes, reglarnentos y procedimientos relacionados con seguros

agrIcolas, con inspecciones y ajustes. Dirige a inspectores y

personal técnico en la preparación y revisión de solicitudes de

cubiertas de seguros para los agricultores. Supervisa personal

profesional, técnico y de oficina.

RequisitoS Deseables

Bachillerato en Ciencias Agricolas, de universidad o colegio

reconocido, y experiencia en programas de servicios al

agricultor. Ser miembro activo del Colegio de Agrôriornos de Puerto

Rico.
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300—1

DIRECTOR(A) DE AREA DE OPERACIONES DE CAMPO

Concepto

Trabajo de gran responsabilidad profesional, técnica y

ejecutiva que consiste en planificar, coordinar, dirigir y

supervisar todas las actividades de operaciones de carnpo

relacionac3as con el asesoramiento técnico y la prornoci6n y

rnercadeo de los servicios de seguros agrIcolas. El empleado

asesora al Director Ejecutivo en base a estudios de cainpo y al

análisis de data actuarial sobre la orientaciôn a ofrecer a los

agricultores y desarrolla los correspondientes proyectos de ayuda

técnica y de promociôn y rnercadeo de servicios. Supervisa

personal profesional, técnico y de oficina.

Requisitos Deseables

Bachillerato en Ciencias AgrIcolas, de una universidad o

colegio reconocido, y experiencia en programas de servicios al

agricultor. Sr miernbro activo del Colegio de Agránomos de Puerto

Rico.



DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

Concepto del Puesto

Esta es una posicián profesional y ejecutiva de complejidad

y responsabilidad extraordinaria a cargo de la administración

general de la Corporación de Seguros AgrIcolas, lo cual conlieva

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades

conducentes a proveer seguros agrIcolas a los agricultores contra

pérdidas o daños a plantaciones, cosechas, animales, ayes,

estructuras y equipo para uso agrIcola en fincas rüsticas, causados

por peligros naturales tales como disturbios atinosféricos 0

terrestres. El (la) incumbente es responsable a la Junta de

Directores de la ejecuciân de la politica gue ésta establezca y de

cumplir con la legislacián y reglamentos federales y estatales

aplicables a los seguros agrIcolas y con las gulas y polIticas

establecidas por la Junta de Directores. El Cia) incuinbente hace

presentaciones a la Junta sobre poilticas, programas, presupuestos,

enfoques innovadores y una vez son revisados y aprobados sus

planteainientos, es responsable de implantarlos. Es responsable de

la dirección general y supervision de funcionarios y empleados, de

administrar los recursos asignados a la empresa organizada como

corporaciOn püblica asi como de cuinplir con la legislaciOn y

reglamentaciOn aplicables en el servicio püblico.

Asesora al Secretario de Agricultura en todos los asuntos

relacionados con la agencia y propone recoinendaciones para el mejor

funcionainiento de la CorporaciOn.
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Interpreta leyes, reglamentos y normas que rigen el Programa

de Seguros.

Representa a la Corporación en todos los actos y contratos

necesarios en el ejercicio de las funciones de la Corporación.

En aguellos casos de reclamaciones de pérdidas en los cuales

el agricultor no acepte el porciento de pérdidas determinado por

el inspector q-ue realiza la inspección de daflos de su finca, el

(la) Director (a) Ejecutivo (a) queda autorizado (a) para citar

al agricultor a uria vista administrativa para liegar a un acuerdo

para transigir la reclamacián de daños, evitando asI que surja una

reclamacián en corte.

El (la) incutabente utjljzará su discresián en cuanto a la

cantidad razonable que pueda ofrecer al agricultor sobre el

porciento de pérdidas reportado por el inspector. El (la)

Director (a) Ejecutivo (a) utilizará como parámetro el promedio de

pérdida neta pagada en la zona donde radica la finca 0 lo pagado

en el Municipio en cuestián.

Se autoriza al (la) incumbente a contratar aquellos servicios

y asesorlas técnicas que sean necesarios para el buen

funcionamiento de la Corporación hasta la cantidad de $7,000.00,

sin que sea necesario la autorización previa de la Junta de

Directores. No obstante, dichos contratos deberán ser sometidos

a la Junta parasu conocimiento luego de ser otorgados.
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Reguisitos MInimos Deseables

El Cia) incuinbente debe poseer una vasta experiencia y amplios

conocimientos en actividades relacionadas con la agricultura y

gozar de respeto y prestigio en su campo. Su preparacián académica

debe facilitar el que aplique sus experiencias y conocimientos al

servicio püblico para cuauplir la. misión de la Corporacián. Se

requiere un alto grado de sensibilidad y un efectivo ejercicio de

liderato para encauzar las actividades de la Corporacián hacia el

logro de las metas trazadas.
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300—3

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) AUXILIAR

Concepto

Trabajo profesional de planificaci6n y direcci6n que consiste

en asistir al Director EjecutiVO en la organiZaci6ri y

adininistración de las actividades realizadas por la Corporaciôn de

Sequros Agricolas para proveer a los agricultores seguros

agricolas contra pérdidas o dafos a sus einpresas causados por

catâstrofes, enfermedades y accidentes. Estas empresas incluyen

plantaciones, cosechas, animales, ayes, estructuras y equipo para

uso agrIcola. El ernpleado participa directamente en el

estableciiniento e implantaciôn de politica pblica junto al

Director Ejeoutivo a quien sustituye durante su ausencia. Pued3

dirigir proyectos especiales y supervisar personal profesional,

têcnico y de oficina.

RequisitOS Deseables

craduaci6n de una universidad o colegio reconocido, y

experiencia adrninistratiVa o ejecutiva, preferiblemente con

especialización en CienciaS AgrIcolas.
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200—3

DIRECTOR(A) DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Concepto

Trabajo profesional, técnico y administratiVO de gran

cornplejidad y responsabilidad en el campo de procesarniento

electrônico de datos que cornprende la planificación, direcciôn y

supervisi6n de los sistemas de informaciôn de la Corporacián. El

ernpleado trabaja con gran independencia adrninistratiVa y técnica

de acuerdo con las leyes y reglarnentos aplicables. El ernpleado

responde al Director EjecutivO y su trabajo es revisado a braves

de conferencias, consultas, informes, y por su conforrnidad con los

objetivos esbozados. El ernpleado tiene la. responsabilidad de

planificar, dirigir y supervisar las distintas actividades del

Centro de C6mputos para lo cual supervisa personal profesional,

técnico y de oficina.

Requisitos DeseableS

BachilleratO de una universidad o colegio reconocido con

especializaciôn en ciencias de cornputaciôn y un rnInimo de un (1)

a?io de experiencia en procesarnientO de datos.
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100—2

SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Concept o

Trabajo de oficina. de naturaleza confidencial que consiste en

prestar servicios secretariales en la Oficina del Director

Ejecutivo. El ernpleado sustituye a la Secretaria EjecutiVa en sus

ausencias a quien asiste en las labores de oficiria y

administrativas de la Oficina en la prestaciân de servicios

directos al Director Ejecutivo y al Director Ejecutivo Auxiliar.

El trabajo se realiza de acuerdo con los principios y prâcticas

modernas de oficina y con las normas y directrices establecidas.

El ernpleado ejerce juicio y discrecián propia dentro del marco de

sus responsabilidades.

RequisitOS DeseableS

Bachillerato en Administraciôn de Ernpresas, de universidad a

colegio reconocido, con especializaci6n en Ciencias Secretariales

o Grado Asociado en Ciencias Secretariales con por lo menos dos

(2) ai’Ios de experiencia.
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1OO-3

SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

Concepto

TrabajO de oficina de naturaleza coinpieja y altarnente

confidencial que consiste en atender las labores secretarialeS y

administratiVaS de la Oficina del Director EjecutiVo y servir de

enlace en asuntos secretariales con la Junta de DirectOreS de la

CorpOraciôfl. El trabajo se realiza de acuerdo con los principiOS

y prácticas modernas de oficina y con las norinas y directriceS

establecidas. El ernpleado en esta clase hace uso de un alto grado

de iniciativa y discreciôn propia en la ejecuciôn de sus deberes.

Establece y mantiene contactoS con ejecutiVoS y furicionarioS c3e

agencias pfiblicas, locales y federales, asI como con el personal

de la Corporaciôn. Es responsable de la preparaciôn de agendas y

minutas c3e reuniones, y del archivo y control de accas y

docuinentos confidencialeS. Puede supervisar personal secretarial

y de oficina.

RequisitoS DeseableS

Bachillerato en AdminiStraciôfl de ErnpreSaS de una universidad

o colegio reconocido, con especialiZaciôfl en CienciaS

SecretarialeS o Grado AsociadO en esta rnateria con por 10 rnenos

dos (2) a?Ios de experiencia.
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GUIAS GENERALES PARA RECLUTAMIENTO Y SALARIOS

Rec1utaThieflt2

Debe hacerSe el mxirn° esfuerZO para lograr que los empleadOS

de confianZa respondan a lo siguiente

a. Deben ser personaS identificadas con la açricu1tUra a con

un alto grado de sensibilidad para entender y cumplir con

la rnisiôn de la Corporaciâfl.

b. Deben poseer aquellaS cualidades de lideratO, creatividad

y energIa y las actitudeS indispensables para lograr los

objetiVoS de excelencia de la Corporaciôfl.

Salarios

Se recomienda seguir el princiPio de “equidad eterna”. Los

salarios se estableceráfl a base de la importanCia y complejidad y

al peso que se adscribe a la Clase o al puesto en relaciôfl con la

responsabilidad total del Director EjecUtiVO. Los salariOS de

cada clase o cada puesto servirIa de tope para las escalas de

salariOS en sus respectiVaS unidades de trabajO.
t t .

C’ -

LOS aumentoS salarialeS en esta clasifiCaCiofl serán

recomendadOs por el Director EjecUtiVo a la Junta de Directores y

serân efectivOS cuando la Junta asI los apruebe, reserváfldose la

Junta el derecho a modificar o rechaZar los rniSThOs.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

CORPORACION
SEGUROS

AGRICOLAS

14 de agosto de 1998

Agró. Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

Segün el Reglamento de Personal de la Corporación de Seguros AgrIcolas, se
requiere de la administración, hacer revisiones periódicas del Plan de
Salarios.

Efectivo el iro. de septiembre de 1997, aumentó el salario mInimo federal
aplicable para Puerto Rico, a cinco dólares con quince centavos ($5.15).
Aunque en la Corporación no tenemos empleados devengando un salario por
debajo del minimo federal, y en el buen ánimo de mantener el plan, uno
dinámico y efectivo, hemos revisado la escala a la luz del efecto del salario
mInimo federal ($12.00) en la escala de la Corporación.

Le acompaño para su información y acción correspondiente copia de la
estructura salarial vigente para los empleados de confianza y la misma
revisada con el efecto del salario mInimo federal para su consideración y
aprobación.

Migi’l 4 Figioa Rodriguez
Director i2thii. y Finanzas

msc

fc: Sr. Carlos A. Cordero
Director Ejecutivo
Auxiliar

CORPORAC ION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO

APARTADO 9200, SANTURCE, PR • TELS (787) 722-2748 • 722-2965 • FAX 725-4710
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NIVEL

1

2

4

5

6

7

GUIAS DE SALARIOS

14,400 -—

14,400

12,000

10,800

9,600

SALARIO ANUAL

ESTIMADO

32,000

:.

28,000
‘

18,00O’

PUESTO

Director(a) Ejecutivo Auxiliar

Director(a) de Area de Inspecciôn

y Ajuste

Director(a) de Area de Operaciones

de Campo

Director(a) c3e Adrninistraciân y Finanzas

Auditor(a) Interno

Director(a) de Procesarniento de Datos

Ayudante Administrativo

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Secretario(a) Adrninistrativo(a)

Coriductor(a) de Automóvil
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DECRIT4SE POR LA ASAMBLE4 LEGISIATIVA DE PUERTO RICO:

1 Artfculo 1. Se enmicnda ci Arrfculo 8 dcl Plan de RcorganizaciOn ?4wn. 1 de 1994, cpie

2 reorganlzô ci Departainento de Agricultura pin que Sc lea conic siguc:

3 Artfculo 8.-Administraci6n de Personal

4 El Departamento de Agricultura y los componentes quc Sc Ic lutegran y adscriben.

5 excluyendo a La Corporackin de Seguroc Agr(colns, Ia Adminitaci6n de Servicics yDesarrollo

6 Agropecuario de Puerto Rico y a Ia Autoridad de Tierras, ostentarn status de Mminiatradores

7 Indlviduales de conformidad con lo dispuesto en Ia Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975, segtin

8 enmendada, conocidaconio wLey dc Personal del Servicio Pblico de Puerto Rico’, y Ly

9 N(im. 89 de 12 de julio de 1979, scgün enmendada, conocida coma wLey de Retribución

10 Uniforme’.

ii La Corporaciön de Sic&uro, Agr(cola, ki AdministraclOfl de Servicios y Desarroflo

12 Agropecuarlo de Puerto Rico y Ia Autoridad de Ticrras estarán exentos de las disposiciones de

13 Ia Ley Nim. 5 de 14 de octubre dc 1975, segün enmendada, conocida coma ‘Ley de Personal

14 dcl Servicio Püblico de Puerto Rico.

15 El Secretario de Agricultura, de entenderlo viable y. funcion2lnlente efectivo, podri

16 iritegrar funcione de las diferentes oficinas de pcr5onal dc ida wmponcnze. Dentro de los

17 ciento oclitnta (180) dfas siguientes a Ia aprobaciOn de cste Plan dc R.eorpnivici&eI Secretario

18 de Agricultura aprobarl tin plan maestro de clasiflcaciôn y rctribución y tin reglamento de

19 personal para quc apliquc al Departamento de Agricultura y a los componentes que Sc integran

20 y adscriben por este Plan. Para la arobaci6n final del plan matctro y dcl reglaniento, o

21 enrniendas a los mismos, el Seeretarlo de AgricuLtura dcbcrI conUr con Ia aprobwiôn previa de

22 Ia Oflcina Central dc AdxninistracIn de Personal y con Ta aprobacin de Ia Oflcir de

23 [rresupuesto y I Gerencia y Presupuesro a los fines de asegurar su viabilidad fiscal.

— — T
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I PROBACION

El Plan de Clasifjcacjôn de Puestos y el Plan de Salarios para

empleados de carrera y el Plan para el Servicio de Confianza de Ia

Corporaciôn c3e Seguros Agricolas de Puerto Rico fueron aprobados

por la Junta de Directores en su reunion del 2 de abril de 1990.

Ag.)fonso L. vila —

JP residente

Junta de Directores

1 7

Certifico que este documento es una copia fiel y exacta segCin

aprobado por la Junta de Directores de la CorporaciOn de Seguros

AgrIcolas de Puerto Rico en su reuniOn ordinaria celebrada el 2 de

abril de 1990.

Gabriel J4”Matos Bauz

Secreta rio :terino

Junta de Directcres



GOWERNO DE 2JERTO COcsa
CORPORACION

SEGUROS
AGRICOLAS

1 de septiembre 2000

Honorable Junta de Directores:

En vista de que el Director Ejecutivo de Ia CorporaciOn de Seguros
Agricolas es nombrado por ci Secretario de Agricultura, con el
consentimiento de la Junta de Directores, quien a su vez tiene Ia
facultad en Ley para formular, adoptar y derogar reglas y
reglamentos para regir todas las actividades y funcionamiento en
general de la CorporaciOn, sugerimos se enmiende el Reglamento
de Personal de la Corporación para incluir entre las funciones de la
Junta, ci fijar Ia compensación correspondiente al Director
Ejecutivo que se separe del servicio y/o se acoge a un plan de
retiro o jubilación.

A continuación ponemos ante su consideraciOn las sugeridas
enmiendas.

COMPOS1CION DEL SERVICJO - CATEGORIA DE EMPLEADOS

ArtIculo 5

5.6 Nombrarniento del Director Ejecutivo

El Secretario de Agricultura nombrará a! Director Ejecutivo de Ia
Corporación con ci consentirniento de Ia Junta de Directores. Las
funciones v poderes del Director Ejecutivo serán determinados,
igualmente, con ci consentirniento de la Junta.

SALARIOS

Articulo 12

12.9 Salario dcl Director Ejecutivo

El Salario y compcnsacioncs a ser recibidos por el Director
Ejecutivo de la Corporacióii serán determinados por su Junta de
Directores.

CORPORACION DE SEGU ROS A(ICOLAS
EDIHO PLAZA 20, AVE.. HIPQDRO40 603, RAHTURCE, PUERTO RICO

• fl —• r,n?-r,,—..-.—.S—,,%.—. .. . . -— —
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BENEFICIOS MARGINALES

ArtIculo 13

13.8 Licencias y beneficios del Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo acumulará vacaciories ordinarias y por
enfermedad, y disfcLltará anualmente las mismas con arreglo a las
necesidades del servicio en el momento, que el Secretario del
Departamento de Agricultura, como presiclente dc Ia Junta de
Directores lo determine.

Cuando el Director Ejecutivo cese en su cargo, la Junta de
Directores autorizarã a su discreciOn sujeto a los parárnetros de
Ley aplicables, una compensaciOn final, que no excederá del
equivalente de seis meses del sueldo devengado al momento de su
separación.

Supra.

Articulo 4, SCC’ClOfl 5 y Articulo 5, secciOn b de la Lcv Nüm. 166 de
11 de agosto de 1988

APROBADO POR:
I

el A. Mz lvànz
Presiclente Miembro

Dr. Rafael Dãvila LOpez se Quinones Perez
Micinbro Miembro

4 jZEZ
Luas Valdivieso Tori uella

M iembro


