H. Perfiles de Competencias




Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ABOGADO
Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAG-4010

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar estudios, analisis y la solucién de
casos de indole legal con relacién a la industria de seguros.
uraleza del Trabajo '

Complejidad y Responsabilidad L Supervision Recibida . ‘
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en Trabaja bajo la supervisién general de un abogado de
el estudio, andlisis, investigacion, presentacién y superior jerarquia quien le imparte instrucciones
solucién de casos de indole legal en al Oficina del generales ocasionalmente para el desempefio de sus
Comisionado de Seguros. funciones.

Tipo de Instrucciones que recibe ' L Revision del Trabajo ﬁ
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio Su trabajo se revisa mediante consultas y reuniones
propio en el desempefio de sus labores. con el supervisor para validar correccién,
conformidad con las normas y procedimientos
legales establecidos.
Funciones y Responsabilidades

Presta servicios de asesoramiento legal al Comisionado de Seguros y sus Comisionados Auxiliares, a personas y
entidades que se dedican al negocio de seguros en el pais, asi como el pablico en general.

Asesora al Abogado de superior jerarquia en los casos de corte en que la Oficina sea parte o tenga interés y cuya
representacion legal la lleva el Secretario de Justicia.

g Estudia la legislacién presentada a la Oficina del Comisionado con el fin de hacer recomendaciones sobre el
punto de vista de la Oficina.

g Participa en investigaciones juridicas asignadas al Director de Asuntos Legales y redacta cartas, memorandos e
informes relacionados a las investigaciones.

Estudia, analiza e interpreta pélizas y otros documentos de seguros para determinar cubierta o ver si la
compariia ha actuado conforme al contrato de seguros y la reglamentacién.

g Lleva a cabo investigaciones especiales sobre la conducta del personal de seguros originadas por el Comisionado
de Seguros con relacién a las posibles violaciones del Cédigo de Seguros y sus reglamentos.

g Lleva calendario de las actividades y reuniones investigativas en los casos que requieren mayor atencién.

g Contesta requerimientos y consultas, tanto verbal, como por escrito hechas por Agencias del Gobierno o
entidades privadas.

g Prepara mociones y otros escritos relacionados con los asuntos que el Comisionado suscribe contra los
regulados.

Participa en vistas administrativas celebradas en la Agencia en representacion del Comisionado de Seguros.
Notariza documentos oficiales, cuando le es requerido.
& Representa al Comisionado de Seguros en casos de litigio en los Tribunales.

g Analiza, contesta consultas y emite opiniones legales sobre asuntos relacionados con el Cédigo de Seguros y el
reglamento, entre otros.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental. = Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maultiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la Industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas all4 de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y }iropo_rcionq con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos ajo  su

que estdn
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion
que brinda a los clientes externos e internos con
relacion a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v’ Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v' Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v" Orientacidn hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.



Posee conocimiento tedrico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v" Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente,

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méaximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miiltiples factores y posibles
desarrollos de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENQ

Responsable de representar legalmente a la Oficina del Comisionado de Seguros y de completar
Proyectos de Ley y Reglamentos.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de colegio o universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesién de
Abogado, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, con licencia para ejercer la Notaria en
Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia
en el ejercicio de la préctica de la profesion de abogado en la industria de seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar bajo presion con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

WM /,L ) Ao iy Ae 200P

Lcda. Doreliss¢/Jugrbe Jiménéz Fecha
Comisighada
Oficina del Comisionado de Segwfos
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ABOGADO PRINCIPAL

Banda: Supervision | Cédigo de la Clase: CAG-3010

Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y especializado en el campo legal, que consiste en la planificacién, coordinacién y
supervisién de la funcién de asesoramiento legal de la OCS.

Naturaleza del Trabajo ,

___Complejidad y Responsabilidad - rvision Recibida

Realiza trabajo profesional de considerable Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificos en situaciones que asi lo
requiera.

T

Tipo de Instrucciones que reci .
Recibe instrucciones generales sobre las tareas
a realizar y tiene libertad de accién, criterio y
juicio propio para ejecutar sus funciones.

, Revisi6n del Trabajo 5

El desempefio de sus funciones es evaluado
mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impacto del
trabajo realizado para el logro de los objetivos de

su unidad.

Funciones y Responsabilidades

g Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal de menor jerarquia y las funciones que se
generan en la Divisidn de Asuntos Legales.

@ Ofrece asesoramiento legal a funcionarios y empleados de la Oficina del Comisionado de Seguros
sobre asuntos de diversa indole.

@ Orienta y adiestra al personal legal de menor jerarquia en su campo de accién y organiza
conferencias y seminarios para el personal sobre los nuevos enfoques y técnicas de la Divisién Legal.

8§ Realiza estudios, andlisis, investigaciones, tramitaciones y recomienda sobre todo asunto legal que le
sea referido.

m)

Participa en el andlisis y discusién de casos y situaciones que estdn bajo la consideracién de la Oficina
y rinde informes con sus conclusiones y recomendaciones.

® Comparece ante entidades gubernamentales y ante los tribunales y foros administrativos en
representacién de la Oficina, en relacién con asuntos de naturaleza legal que puedan afectar a la
Oficina del Comisionado de Seguros o en que lo intereses de éste estén envueltos.

g Participa en todo proceso de litigacién que le sea asignado en el orden administrativo y estatal.

@

Entrevista y toma declaraciones juradas a empleados, funcionarios y demas partes envueltas en los
casos bajo investigacién para recopilar informacion y redactar informes correspondientes.

@

Sustituye al Director de la Divisién de Asuntos Legales cuando le es requerido.

Contesta consultas verbales y escritas.

)

m

Brinda apoyo al 4rea de Legislacién y Reglamentacién

g Prepara cartas normativas y circulares y notariza documentos oficiales.
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Competencias del Puesto

v Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  piiblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento para identificar &4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y esta alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mds alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v’ Servicio de Excelencia de Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con

relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v’ Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen,

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento tedrico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencion cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espaiiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigtiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizaciéon. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar vy
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar mdltiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacion y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacién, direccién y el logro de los
objetivos institucionales delegados a la divisién / unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de colegio o universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesién de abogado,
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, con licencia para ejercer la Notaria en Puerto Rico.
Haber sido admitido a la practica de la profesién de abogado por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Cuatro (4) afios de experiencia en el ejercicio de la practica de la profesién de abogado en la industria de
seguros, dos (2) de éstos en funciones similares en complejidad y responsabilidad a los que realiza un
Abogado en el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros. Ser miembro activo del
Colegio de Abogados de Puerto Rico.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

WW% / %&Mwﬁ %Zﬂﬂf
Lcda Doregg Juarbe Jiméngz Fechd
Cgmisionada

Oficina de] Ceosfiisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ACTUARIO PRINCIPAL

Banda: Supervision | Cédigo de la Clase: CAG-3020
Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo especializado que consiste en la planificacién, coordinacién y supervisién de la realizacién de
estudios y evaluaciones actuariales en la Oficina del Comisionado de Seguros.

% ’ . Naturaleza del Trabajo

El empleado trabaja bajo la supervisién general de
un funcionario de superior jerarquia quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes al puesto y especificas, en situaciones
nuevas o imprevistas.
o Revision del Trabajo .
Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes que rinde para determinar conformidad
con las normas, procedimientos y reglamentacién
aplicable.

Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y supervisa el trabajo de personal de diferentes niveles a su cargo.

Lleva a cabo estudios actuariales necesarios para determinar que las reservas y todos los valores relacionados

con las pélizas de seguro de vida y anualidades cumplan con las normas minimas de valoracién establecidas en

el Cédigo de Seguros de Puerto Rico.

Coordina y participa, en colaboracién con la Divisién de Examenes (Conducta de Mercado), en el proceso de

anlisis y verificacion de las practicas de evaluacion de riesgos (“risk management”, “underwriting” y otros) y

elaboracién de tarifas de las compafiias aseguradoras.

Coordina y participa, en colaboracién con la Division de Exdmenes (Conducta de Mercado), en las
investigaciones en las oficinas de las aseguradoras (“on site”) encaminados a corroborar el cumplimiento con los
criterios de evaluacion de riesgos y elaboracién de tarifas presentadas en la radicacién a la OCS.

g Coordina y participa, en colaboracién con la Division de Examenes (Conducta de Mercado), en el proceso de
evaluacién de solvencia (“solvency monitoring”) a las compaiiias aseguradoras.

g Planifica y lleva a cabo los estudios y recopilacién de estadisticas necesarias para determinar la suficiencia, no
excesividad y equidad de los tipos de primas, primas minimas, planes tarifarios y reglas sometidas por los
organismos tarifadores, en aquellos casos de mayor complejidad.

& Analiza y tramita formularios de pélizas y endosos complejos sometidos por los aseguradores y organismos
tarifadores con el propésito de verificar que los mismos cumplan con los requisitos de ley aplicables.

g Analiza y tramita archivos de desviacién de primas de mayor complejidad, programas de lineas multiples con

sus respectivos formularios y planes de mercadeo masivo, sometidos por los aseguradores con el fin de verificar

que cumpla con los requisitos de ley aplicables.

Determina el monto de las obligaciones y reservas que puede contraer las agencias de alto volumen de negocios.

Lleva a cabo investigaciones relacionadas con los seguros suscritos por los aseguradores autorizados para

determinar si se ha cometido alguna violacién al Cédigo de Seguros de Puerto Rico.

Analiza y contesta consultas complejas sobre seguros en torno a la materia, a la interpretacion y aplicacién de

aquellas disposiciones del Codigo de Seguros de Puerto Rico y su Reglamento.

Comparece a vistas administrativas como perito o testigo de la Oficina del Comisionado de Seguros en torno a

controversias relacionados con seguros.

Representa el Comisionado de Seguros como conferenciante en seminarios y foros relacionados con seguros.

Adiestra, orienta y asesora a actuarios de menor jerarquia y otros funcionarios en la Oficina u otras agencias

gubernamentales, en torno a seguros.

responsabilidad relacionado con el estudio,
andlisis y evaluaciones actuariales para
verificar conformidad con los requisitos de ley
aplicables.

 Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores.
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Competencias del Puesto

v Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja mdaltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alld de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente comodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision,
los objetivos y los valores de la organizaci6n.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estain bajo su
consideracién.

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

relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

V" Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion.

Posee conocimiento teérico ractico del
: y
proceso actuarial.

Conoce los principios, métodos y practicas de
las técnicas actuariales.

Conoce el mercado de seguros y aplica las leyes
y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espaiiol e inglés.



Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v" Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacidn

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar mdultiples factores y posibles
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaltia el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccién y logros de los
objetivos institucionales para la divisién / unidad de la OCS.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestro en Ciencias Actuariales o Matematicas de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en el ejercicio de la profesién actuarial relacionada con la industria de seguros, uno (1) de
éstos en funciones similares en complejidad y responsabilidad a las que realiza un Actuario en el Servicio
de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros. Aprobar los cursos de Educacién Continua,
seminarios y certificaciones de la “ American Institute of Actuaries” requeridas por la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico. Bilingiie (inglés y espaiiol)

Aprobar los cursos de Educacién Continua y certificaciones de la “American Institute of Actuaries”
requeridas por la OCS con una calificacién aceptable.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

Banda: Profesional y Especializada Cédigo de la Clase: CAG-4020

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en realizar tareas de naturaleza variada relacionadas con

la conservacion, el procesamiento, archivo vy control de documentos
. Naturaleza del Trabajo . ,

Complejidad y Responsabilidad = ' Supervision Recibida =~

Realiza tareas de variada complejidad y Trabaja bajo la supervisiéon inmediata de un

responsabilidad que consiste en recibir, funcionario de superior jerarquia quien le imparte

procesar y mantener inventario y registro de instrucciones generales en los aspectos comunes y

documentos y formularios. especificos en situaciones nuevas

“““ Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio en el desempeiio de sus funciones.

Su traba]0 se revisa a la termmac1on del mismo
para  determinar  conformidad con los
procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

@

Establece e implanta los procesos para documentos activos, inactivos y la disposicién de los mismos
conforme a las leyes y reglamentos que rigen la administracién de documentos en el servicio publico.

Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién de informes sencillos.

Representa a la agencia ante foros correspondientes en asuntos relacionados con los procesos
seguidos y la autenticidad de los documentos oficiales, cuando se le solicita.

Asesora al personal gerencial asf como a otros funcionarios de la agencia con relacién a la legislacién
y reglamentacion aplicable a la administracién y control de documentos. (Ley 5)

Asiste en representacién de la Oficina del Comisionado de Seguros, a foros y seminarios relacionados
con la materia técnica de seguros.

g Coordina con la Administracién de Servicios Generales las visitas de auditores.

Realiza auditorias de archivo en las diferentes areas y oficinas de la agencia con el propésito de
uniformar el sistema implantado.

Ofrece asesoramiento con relacién al procedimiento para la administracion de documentos
confidenciales.

g Colabora en la revision, en la preparacién, evaluacion e implantacién de los manuales sobre las
normas y procedimientos del Sistema de Administracién de Documentos.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

Firma la lista de documentos y disposiciéon de los mismos.

Custodio inmediato de la documentacion, creacién, conservacién, localizacién y disposicién de los
documentos de la agencia.

Confecciona planes de adiestramientos internos.

De ser necesario o requerido, representa a la agencia para evidenciar procedimientos o documentos

en casos legales en el Tribunal.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para la
industria, los consumidores, la politica publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
Elego cﬁa analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto

y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

V' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del campo
de los seguros.

Conoce los principios, métodos y précticas de
las Estadisticas, Métodos Cuantitativos y
Matematicos.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espariol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce Jos procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaliia el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

La adecuacion en el desempefio de sus funciones es vital para apoyar la gestion institucional.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere doblarse, manejar y levantar objetos y herramientas pesadas, caminar, hablar y escuchar, estar
de pie, sentarse, usar los dedos de las manos para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar
el trabajo. Visién cerrada distante y periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada suplementada por cursos de adiestramientos
especializados en Administracion de Documentos. Un (1) afio de experiencia en funciones relacionadas
con Administracién de Documentos.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad para trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
ADMINISTRADOR DE LA RED

Banda: Profesional y Especializada Codigo de la Clase: CAG-4030
Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional y técnico en el campo de los sistemas de tecnologia e informatica que conlleva
disefiar, crear y mantener la infraestructura de redes de comunicacién de voz y data requeridos para la
operacién de comunicacién electrénica de la OCS.

D

Complejidad y Responsabilidad
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad.

Trabaja bajo la supervisién general del Oficial Principal
de Informatica quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas.

Tipo:de Instrucciones que recibe
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempetio de sus labores.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes que rinde para determinar conformidad con las
normas, procedimientos y reglamentacion aplicable.

Funciones y Responsabilidades
Verifica que el uso y operaci6n de la red de comunicaciones cumpla con los estindares de operacién
y seguridad establecida.

Reporta, monitorea y diagnéstica problemas con las lineas digitales de transmisién de informacién y
soluciona problemas de la red para asegurar una comunicacién adecuada.

i)

@

Analiza, disefia, instala y prueba el cableado de toda la red de comunicaciones de la agencia.

Evaltia y recomienda la compra de equipos y programas de telecomunicaciones.

Responsable de la planificacién, implementacién y mantenimiento de la infraestructura de toda la
comunicacion de voz y data de la agencia.

Asegura que los archivos, los servidores y los procesos en la red operen conforme los estandares de
seguridad.

Provee apoyo a los programadores y otros usuarios de la red.

g Mantiene bitdcoras del sistema y desarrolla procedimientos para la transmisién de la red.

Examina y ajusta los equipos de comunicacién cuando surgen problemas.

Provee asesoramiento relacionado a las especificaciones técnicas del equipo a ser integrado a la red
de comunicaciones.

Coordina y verifica las funciones de enlace de la red.

Conduce estudios especiales e investigaciones con el propésito de desarrollar nuevos sistemas de
informacién para cumplir con las necesidades de la Agencia.

g Configura e instala equipos de comunicacién de voz y data, al igual que cualquier componente
adicional que se requiera.

g Prepara programas de trabajo para mejorar la eficiencia de la infraestructura de redes.

Coordina la reparacién de los equipos.

Verifica la instalacién y configuracién de los sistemas operativos y aplicaciones en los servidores y

que estén de acuerdo a los pardmetros de instalacion y seguridad segiin establecidos en la agencia.
Provee asistencia en los sistemas de informacién para identificar y solucionar los problemas que estén
a su alcance.

(T
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Funciones y Responsabilidades

[y

n QOO

)

Provee asistencia a los usuarios en la solucién de problemas con el uso de los sistemas, siguiendo un
itinerario de servicio.

Documenta los servicios realizados, siguiendo un formato establecido.
Investiga cualquier violacién de seguridad en la red.
Colabora en la planificacién, coordinacién y control de proyectos relacionados con los sistemas.

Participa en el establecimiento de los controles de seguridad implantados en la red de comunicacién
de datos.

Responsable en la creacién de usuarios y control de acceso a la red de acuerdo al nivel de seguridad
establecido.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  piblica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

v Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacion entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
Internos y externos.
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V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ia
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v’ Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios g planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v" Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v" Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivaciéon propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v' Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion.



Posee conocimiento técnico, tedrico y practico
del campo de tecnologia e informatica.

Conoce los principios, métodos y précticas del
disefio, creacién y mantenimienfo de redes de
comunicacion.

Conoce el mercado de seguros y aplica las leyes
y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion,

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar vy
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la divisién /
unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias de Computadoras o Ingenieria de Sistemas de
Informacién de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en administracién de redes
de sistemas de informacién.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico. Recomendable poseer el certificado de Certified Information Security Manager (CISM), la
cual es otorgada por ISACA (Information Systems and Control Association).

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

Pobelnt bt finla, { Ao oo 2008

Lcda. Doreljss¢ Juarbe Jighé ez Fechd
Comsionada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ANALISTA DE RECURS0S HUMANOS

Banda: Profesional y Especializada Cédigo de la Clase: CAG-4040
Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en efectuar andlisis para presentar recomendaciones en
diferentes dreas de la Gerencia de Recursos Humanos.
Naturaleza del Trabajo '

T

Responsabilidad

Realiza trabajo de variada complejidad vy
responsabilidad efectuando andlisis para presentar
recomendaciones de recursos humanos de la Oficina
del Comisionado de Seguros.

Tipo de Instrucciones que recibe * x evision del Trabajo
Ejerce iniciativa y criterio propio en el Su trabajo es revisado mediante los informes que
desempefio de sus labores. somete y reuniones con el supervisor.

Funciones y Responsabilidades

Participa en estudios de clasificacién y retribucién, a fin de actualizar los planes de clasificacién de puestos de los
Servicios de Carrera y de Confianza de la oficina.

Traba]a bajo la superv151on general del Analista Prmc1pa1
de Recursos Humanos quien le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones.

@

Asiste en el analisis peticiones de reclasificacion de puestos y presenta las recomendaciones correspondientes.

Realiza auditorias de puestos a fin de obtener informacién sobre las funciones asignadas a los puestos.

NN

Evaltia peticiones de aumentos de sueldo y de diferenciales a concederse a los empleados en la Oficina del
Comisionado de Seguros.

(my

Evalda solicitudes de exdmenes y de empleo para determinar si los candidatos retinen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto que solicitan.

m

Prepara Bases de Evaluacion para establecer la puntuacién de examenes que no requieren la comparecencia de
los candidatos.

Prepara Normas de Reclutamiento para establecer el tipo de competencia de las clases de puestos.
Redacta convocatorias que emite la Oficina para el reclutamiento de personal.

Establece registros de elegibles y los mantiene actualizados.

Prepara certificaciones de candidatos de elegibles a las clases de puestos.

Tramita los nombramientos y cambios del personal de la Agencia.

Actualiza el listado de puestos de la Agencia.

Analiza y recomienda la eliminacién y creacién de puestos.

Evalda y presenta recomendaciones sobre las licencias sin sueldo que solicitan los empleados.

T 1) 1 1 ) T

Estudia y presenta las recomendaciones sobre las acciones disciplinarias en caso de violaciones a normas y
reglamentos establecidos.

Evalia y tramita peticiones de traslado y renuncias que somete el personal de la oficina.

Colabora en el desarrollo del Plan de Adiestramiento de la oficina.

Colabora en el disefio e implantacion del Sistema de Evaluacion y Motivacién de empleados en la oficina.
Colabora en la recopilacién de informacién sobre querellas, problemas de disciplina o incumplimiento con las

normas y reglamentos.

wio!

Ofrece apoyo técnico en caso de relaciones obrero patronales y negociacién de convenios colectivos.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos. (OSHA, FSE, Inf. Estadistica, etc.)

mp

Redacta memorandos y cartas relacionadas con sus funciones.
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Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en al industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informaci6n relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
mternos y externos.
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V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informaci6n y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su 4rea /unidad de
trabajo.

v' Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accibn y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucidén de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

V' Dominio de las funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion u ocupacién.



Posee conocimiento teérico y practico de la
legislacién laboral, federal y estatal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
Gerencia de Recursos Humanos.

Posee dominio teérico y practico del trabajo de
asuntos de personal confidenciales.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su 4rea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacion

Escucha con atenciéon cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.
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Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
ptblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el médximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la divisién /
unidad.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
P

para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visi6n cerrada distante y

periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia técnica en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensaciéon para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

- /
WW/A% [ praye ol 2005
" Lcda. Doreligée/Juarbe ]imfle Fecha/
Comjsionada

Oficina de] Comisionado de ros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
ANALISTA FINANCIERO PRINCIPAL

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3030
Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar las funciones de analisis de los
estados financieros sobre las operaciones de los aseguradores, organizaciones de servicios de salud y otras entidades
fiscalizadas.

turaleza del Trabajo

Realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad relacionado al cambio de nombres
de aseguradores, asunciéon de negocios entre
aseguradores y andlisis de contrato per capita por
organizaciones de servicios de salud.

- Tipo.de Instrucciones que recibe . ‘
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
propio en el desempefio de sus funciones. informes orales y escritos sobre el trabajo realizado.

Funciones y Responsabilidades

quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones.

- Revision del Trabajo

Coordina y participa en la revisién de la radicacién de planillas de contribucién sobre prima.

Coordina y participa en la pre}t))aracién de 6rdenes de multa por incumplimiento en el proceso de
radicacién de planillas de contribucién sobre prima.

Coordina y participa en la revisién de radicacién de informes de contribucién sobre primas de
corredores de lineas excedentes.

g Coordina y participa en la revisién de radicacién de informes de Seguro realizado con aseguradores
no autorizados.

g Evalia contratos de administracién y contratos de capitacion.

Investiga los procedimientos corporativos y determina si la inversién de los fondos cumple con las
disposiciones fijadas por el Cédigo de Seguros.

g Prepara certificaciones sobre entidades licenciadas relacionadas al 4area de Supervisién y
Cumplimiento.

g Evalia solicitudes de las entidades licenciadas para transacciones fiscalizadas, conforme a los
procedimientos administrativos.

Redacta los informes correspondientes de las tareas realizadas.

Coordina, planifica y supervisa el trabajo del personal de diferentes niveles a su cargo.

Estudia los informes de intervenciones hechas por otros estados a las compaiiias aseguradoras
extranjeras autorizadas a operar en Puerto Rico.

g Participa en estudios sobre la industria de seguros a requerimiento del Comisionado.

& Revisay aprueba los informes de intervencién que prepara el personal bajo su supervisién.

Recibe y genera llamadas telefénicas relacionadas con asuntos de su unidad de trabajo.

Redacta cartas, informes y memorandos sobre los asuntos a su cargo.

Establece y mantiene récord sobre los casos y actividades a su cargo.

(i

Asiste y participa en las actividades de Educaciéon Continua (seminarios, talleres y otros).
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacion entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja muiltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervisién
de la industria.

v" Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v' Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente c6modo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v’ Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ia
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su 4rea /unidad de
trabajo.

V' Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma més efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v' Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacién.



Posee conocimiento local y federal.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
auditoria o intervencién de cuentas.

Conoce y aplica el proceso de auditoria.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr Ios
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presi6n o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v' Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
ptblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
met6dico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad ~ organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacién.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la division /
unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con concentracién en
Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con el analisis de estados financieros y
transacciones comerciales de aseguradores y organizaciones de servicios de salud, dos (2) de éstos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Analista Financiero en el servicio de
Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secciéon 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

- /
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA PRINCIPAL DE POLIZAS

Banda: Supervision Codigo de la Clase: CAG-3040
Propositos y Objetivos del Puesto

Trabajo especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar las funciones de analisis de péliza de seguros
otros formularios relacionados, presentados para aprobacién por la industria de seguros.

del Trabajo )

y

Complejidad y Responsabilidad
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en
el andlisis de formularios de pélizas de seguros,
formularios para la solicitud de seguros y
adiestramientos o endosos de polizas presentados
por las compafias para la aprobaciéon del
Comisionado de Seguros.

Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus labores.

Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de
superior jerarquia. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y especificos en situaciones
nuevas o imprevistas.

. . Revision del Trabajo

Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes orales y escritos que rinde para determinar
conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Funciones y Responsabilidades
Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquia.

i

iy

)

m

Dirige y coordina el proceso de revisién de pélizas de seguros de vida, salud, propiedad y contingencia.

m

Revisa y analiza formularios de pélizas de seguros de vida e incapacidad, de planes médicos, planes de cuidados
de salud, endosos, aditamentos, solicitudes y otros documentos sometidos a la Oficina para aprobacién.

€ Revisa, analiza y tramita archivos de desviacién de primas, programas de lineas multiples, planes de mercadeo
masivo, endosos, aditamentos y otros documentos de seguros de propiedad y contingencia, vida e incapacidad.

Asesora y orienta a agencias de gobierno en la interpretacion de las pélizas de seguros y cubiertas de las
mismas.

&) Analiza y contesta consultas a la industria de seguros relacionadas con el analisis de polizas.

Asiste en materia de analisis de pélizas a otras areas de la OCS.

Analiza y presenta recomendaciones sobre tarifas, reembolsos de primas y férmulas de calculo de primas.

Verifica cdlculos matematicos en los estudios actuariales presentados por las compafiias de seguros.

Registra documentos referidos para analisis.

Analiza documentos presentados por los planes médicos para empleados de gobierno para determinar su
cumplimiento con los requisitos establecidos.

Asesora a funcionarios de la Divisién de Servicios al Consumidor u otros sobre la interpretacién de contratos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las labores que realiza.
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Competencias del Puesto

V" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y esta alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede Clgenerar conclusiones y recomendaciones
ﬁaego e analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

V' Razonamiento Cuantitativo
Razona, analiza y genera conclusiones derivadas

de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V" Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su &rea /unidad de
trabajo.

V' Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y précticas de la
industria de seguros.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.



Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

V' Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo 1las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méaximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posible
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificaciéon y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalia el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logros de los
objetivos institucionales para la divisién / unidad de la OCS.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDOS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada, distante y
periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada que incluya o esté suplementado por veinticuatro (24)
créditos en matematicas. Dos (2) afios de experiencia en el analisis de pdlizas de seguros, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analista de Pélizas en el Servicio de
Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico. Bilingiie (inglés y espaiiol)

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempena este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

CDfmsllint ke finbe ! de Swaep 2008
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL, DE COMPETENCIAS
ANALISTA PRINCIPAL DE RECLAMACIONES

Cédigo de la Clase: CAG-3050
- \\\ Yo ) Puest . -
Trabajo profesional relacionado con planificar, coordinar y evaluar las funciones, analisis y determin

acion de
violaciones a los términos establecidos por ley al pago de reclamaciones procesables de proveedores
de servicios de salud.

ileza del Th a

Realiza funciones de considerable complejidad y
responsabilidad relacionada con reclamaciones de
servicios de salud y documentacién relacionada.

superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaci

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus labores.

las reuniones y las consultas con su supervisor para

verificar su corre d.

Coordina, planifica y supervisa el trabajo de personal de diferentes niveles a su cargo.
& Asesora, adiestra y orienta a personal de menor jerarquia.

@ Analiza y evalia la procesabilidad de reclamaciones y el cumplimiento realizando auditorias
externas por parte de las aseguradoras de servicios de salud de los términos maximos establecidos
por Ley Num. 104 y la Regla 23 para el pago de reclamaciones.

Analiza los términos del contrato entre proveedor y el plan de servicios de salud para prop6sitos de
tarifa, cubiertas, deducibles, co-aseguros y otra informacién relacionada a la Ley Ntim. 104 y la Regla
23.

g Solicita informaci6n al proveedor y al plan de servicios de salud para documentar fechas especificas
de recibo de facturas, notificaciones y pagos totales o parciales al igual que cualquier otra
informacién relevante.

@ Recomienda la imposicién de multas a planes de servicios de salud que han incumplido con los
términos de pago establecidos por ley.

& Redacta informes relacionados a los casos o querellas que le son referidos para su atencién.
© Redacta memorandos e informes relacionados a evaluaciones realizadas segun le sean requerido.
® Realizay redacta informes de los hallazgos encontrados en las investigaciones de campo.

Responde llamadas y peticiones de asesoramiento por parte de los corredores de servicios médicos.

Ofrece charlas y orientaciones a los proveedores de servicios médicos.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental. = Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V" Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
ﬁlego dge analizar informacién relevante. Puede
pensar més alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo
Razona, analiza y genera conclusiones derivadas

de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objettvos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacioén y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v’ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v' Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y practicas de la
industria de seguros.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.



Domina los idiomas esparfiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaifieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v’ LEtica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el mdximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalta el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

La adecuacién en el desempefio de sus funciones y su juicio analitico son vitales para apoyar la gestion
institucional.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDOS

Se requiere doblarse, manejar y levantar objetos y herramientas pesadas, caminar, hablar y escuchar, estar
de pie, sentarse usar los dedos de las manos para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar
el trabajo. Vision cerrada distante y periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, calculadora, facsimil y fotocopiadora

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada que incluya o esté suplementada por un curso de
Facturacion Médica y doce (12) créditos en Contabilidad. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en el
campo de la Facturacién de Servicios de Salud, dos (2) de éstos en funciones similares a las que realiza un
Analista de Reclamaciones en la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Habilidad para realizar funciones contables variadas y trabajo con el publico. Capacidad de trabajar bajo
presion con mérgenes de tiempo limitado. Responsabilidad de viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Secci6én 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa 1 de mayo de 2008.

0&&&4,2,/)%%/2,/7 Z Je MMy 2098
" Lcda. Dorelisse fufrbe Jiménéz FEChU
Comigighada

Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA PRINCIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Banda: Supervisién Cédigo de la Clase: CAG-3060

Propésitos y Objetivos del Puesto A

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar las politicas y practicas y
efectuar analisis para presentar recomendaciones en Recursos Humanos

' Naturaleza del Trabajo = .

Complejidad y Responsabilidad ,( __Supervision Re,cibid*a o
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad Trabaja bajo la supervisién general del Director de
efectuando analisis para presentar recomendaciones Recursos Humanos quien le imparte instrucciones
de Recursos Humanos de la Oficina del generales para el desempefio de sus funciones.
Comisionado de Seguros.

Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores.

Revision del Trabajo
Su traba]o es revisado mediante los informes que

somete y reuniones con el su upe TViSor.
Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquia.

o o m

Efecttia estudios de clasificacion y retribucion a fin de actualizar los planes de clasificacién de puestos de los Servicios de
Carrera y de Confianza de la oficina.

Analiza peticiones de reclasificacién de puestos y presenta las recomendaciones correspondientes.

Realiza auditorias de puestos a fin de obtener informacion sobre las funciones asignadas a los puestos.

g Evalua peticiones de aumentos de sueldo y de diferenciales a concederse a los empleados en la Oficina del Comisionado de
Seguros.

@

Monitorea la evaluacién de solicitudes de exdmenes y de empleo para determinar si los candidatos retinen los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto que solicitan.

Prepara Bases de Evaluaci6n para establecer la puntuacién de exdmenes que no requieren la comparecencia de los candidatos.
Prepara Normas de Reclutamiento para establecer el tipo de competencia de las clases de puestos.

Redacta convocatorias que emite la oficina para el reclutamiento de personal.

Coordina el establecimiento de registros de elegibles y los mantiene actualizados.

Coordina la preparacién de certificaciones de candidatos de elegibles a las clases de puestos.

Coordina el tramite de los nombramientos y cambios del personal de la Agencia.

Actualiza el listado de puestos de la Agencia.

Analiza y recomienda la eliminacién y creaciéon de puestos.

Evaltia y presenta recomendaciones sobre las licencias sin sueldo que solicitan los empleados.

L, T 1 T T 1 1

Estudia y presenta las recomendaciones sobre las acciones disciplinarias en caso de violaciones a normas y reglamentos
establecidos.

Evaltia y tramita peticiones de traslado y renuncias que somete el personal de la oficina.
Desarrolla y disefia el Plan de Adiestramiento de la oficina.
Colabora en el disefio e implantacién del Sistema de Evaluacion y Motivacion de empleados en la oficina.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

DEoooo

Redacta memorandos y cartas relacionadas con sus funciones.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y esta alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
uego d%e analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alld de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras
Posee dominio del uso de las computadoras y

las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizaci6n.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v’ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accibn y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacibn propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico de la
legislacion laboral, federal y estatal.

Conoce los principios, métodos

practicas de la
gerencia moderna de Recursos

umanos.

Posee dominio de las técnicas de negociacién
colectiva y arbitraje.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacion y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar maualtiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas  administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalaa el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinaci6n, direccién y logros de los
objetivos institucionales de la divisién/unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, usar los dedos de las manos para manejar objetos y
herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y periferal. Habilidad para
supervisar e inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia técnica en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos. Dos (2) de éstos en funciones similares a las que realiza un
Analista de Recursos Humanos en la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa 1 de mayo de 2008.

QQWW Z ot poacyo & 2007

Lcda. Dorelissefuarbe Jiméngz Fechd
Comisiopada
Oficina del Comisiénado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
CONTADOR PRINCIPAL

Banda: Supervision Cédigo de la Clase: CAG-3070

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar, llevar registros y libros de
__contabilidad.
a del Trabajo

Complejidad y Responsabilidad x
Realiza funciones de complejidad y
responsabilidad relacionadas con la
preintervencién y el mantenimiento de los
libros, cuentas y demas documentos fiscales.
Puede tener bajo su responsabilidad el
contabilizar las transacciones en el Libro
Mayor de la Oficina del Comisionado de
Seguros.

Tipo de Instrucciones que recibe
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio Su trabajo se revisa mediante los informes que
propio en el desempeiio de sus funciones. rinde y por reuniones de supervision.

. Supervisién Recibida

Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente para el
desempefio de sus funciones.

Revision del Trabajo

Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
& Asesora, adiestra y orienta a personal de menor jerarquia.

g Contabiliza las transacciones fiscales en el Libro Mayor con el fin de llevar un control del
presupuesto.

g Realiza conciliaciones de las asignaciones presupuestarias con el propésito de cotejar la correccién de
los asientos contabilizados en los libros.

Contabiliza y mantiene el control de las obligaciones internas de la Agencia asi como de los distintos
fondos y asignaciones para los gastos necesarios para su funcionamiento.

g Preinterviene, procesa 37 registra una variedad de documentos fiscales para comprobar la exactitud,
correccion y legalidad de los mismos.

& Prepara proyecciones de gastos estimados a incurrirse en los meses subsiguientes.

& Lleva libros, registros y récords auxiliares de contabilidad que sean necesarios para conciliar o
cuadrar las cuentas y rendir los informes correspondientes.

& Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados debidamente desglosados asi como de todas las
6rdenes de compra.

Prepara los informes fiscales reglamentarios en adicién a aquellos que le sean requeridos.
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Competencias del Puesto

v' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervision
de la industria.

v' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesion u ocupacion.

Conoce los ({)rincipios, métodos y practicas de la
contabilidad gubernamental.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la contabilidad ptblica.



Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espaiiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presion o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las précticas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar mdltiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

V' Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalua el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacion. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaliia el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje administrativo, técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de
la divisién / unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, calculadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada que incluya 18 créditos
en Contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la contabilidad profesional
preferiblemente en el sector publico. Dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Contador en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

ol fuwtefinin 2 e prasgn 2008

Lcda. Dorelisse be ]1men(/ Fecha/

Comisjopfada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DI1VISION ACTUARIAL

Banda: Gerencial Cédigo de la Clase: CAG-2010
Propésitos y Objetivos del Puesto ﬁ
a

Trabajo gerencial en la realizacién de tareas administrativas de planificacion, direccién y supervisién del trabajo de 1
Divisién a cargo de los estudios y evaluaciones actuariales, colaborando con un Comisionado Auxiliar de la Oficina
del Comisionado de Seguros.

aleza del Trabajo

T

Complejidad y Responsabilidad ,
Realiza  trabajo de gran complejidad y Trabaja bajo la supervisién general de un Comisionado
responsabilidad. Auxiliar.

' ipo de Instrucciones que recibe Revision del Trabajo ,
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
realizar y ejerce iniciativa y criterio propio para informes, reuniones con el supervisor, la ponderacién de
ejecutar sus funciones. los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Funciones y Responsabilidades

g Colabora con el Comisionado Auxiliar en la planificacion, coordinacién, direccién y evaluacién del 4rea de
trabajo y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de diferentes niveles.

Supervisién Recibida

[y

Planifica, dirige y supervisa el andlisis y evaluacién de los contratos, reglas, endosos, aditamentos, archivos,
lanes tarifarios 'y tipos de primas de pélizas de seguros y otros formularios y documentos relacionados,
presentados para aprobacién de la industria de seguros.

m

Realiza investigaciones (querellas, consultas, reclamaciones) de ciudadanos y de situaciones internas de trabajo.

m

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos.

[ty

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos'y prioridades que surgen.

m

Analiza las certificaciones actuariales hechas por los actuarios independientes en torno a las reservas de pérdidas
de los aseguradores.

I

Planifica, dirige y supervisa los procesos de analisis y verificacién de las practicas de evaluacién de riesgos (“risk

management”, “underwriting”y otros) y elaboracion de tarifas de las aseguradoras.

{my

Planifica, dirige y supervisa las investigaciones en las oficinas de las aseqt.alr_adoras (“on site”) para corroborar el
chlgphmxento con los criterios de evaluacién de riesgos y elaboracion de tarifas presentadas én la radicacién a la

@

Planifica, dirige y supervisa el proceso de evaluacién de solvencia (“solvency monitoring”) a las compaiiias
aseguradoras.

@

Representa y sustituye al (la) Comisionado Auxiliar cuando le es requerido.

@

Desarrolla_normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su &rea de
responsabilidad.

m

Colabora con el (Ia} Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras
dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

m

Participa, coordina y supervisa la formulacién e implantacién de los objetivos operacionales asignadas a su
divisién / unidad de trabajo en el Plan Estratégico de Ia OCS.

Iy

Implanta, supervisa y evaltia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento,
seleccién, adiestramiento, desarrollo, la gerencia de desempeifio y acciones disciplinarias.
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Competencias del Puesto

v’ Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mds alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v’ Servicio de Excelencia y Calidad
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Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud la
informaci6n y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacion a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v’ Planificacién y Organizacicn

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v’ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v" Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento tedrico y practico de la
industria de seguros.



Conoce los principios, métodos y practicas de
las técnicas actuariales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v Autodesarrollo

Se  mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compatfieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigtiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méaximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar vy
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v' Habilidad Gerencial y de Supervisién

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalda el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacion y direccion,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluaci6én y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaluda el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccién y el logro de los
objetivos institucionales de divisién / unidad.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDOS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
gu y p

para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada, distante y

periferal. Habilidad para supervisar e inspeccionar trabajos de personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestro en Ciencias Actuariales o en Matematicas de colegio o universidad acreditada. Cinco
(5) afios de experiencia técnica en el campo actuarial relacionada con la industria de seguros. Dos (2) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Supervisor de la Divisién
Actuarial en el Servicio de Carrera de la OCS. Aprobar los cursos de Educacién Continua, seminarios y
certificaciones de la “ American Institute of Actuaries” requeridas por la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico. Aprobar los cursos de Educacién Continua, seminarios y certificaciones de la
American Institute of Actuaries y otras organizaciones profesionales requeridas por la OCS con una
calificacion aceptable. Bilingiie (inglés y espafiol).

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

OMMM/})% Z Ao mago Ay 2003

Lcda. DoreligsefJuarbe Ji Fectta
ComijSionada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL. DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION ADMISIONES Y ANALISIS FINANCIERO

Banda: Gerencial Co’digo de la Clase: CAG-2020
Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial y especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones de
admisiones y andlisis de los estados financieros sobre las operaciones de los aseguradores, organizaciones de
servicios de salud y otras entidades de la industria de seguros.

Naturalez ’

. _Complejidad y Responsabilidad =
Realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en la planificacién, coordinacion y
supervisién de las funciones de la Divisién de
Admisiones y Andlisis Financiero para determinar
su conformidad con el Cédigo de Seguros de Puerto
Rico y su Reglamento.
Tipo de Instrucciones que recib -
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones.

Trabaja bajo la supervisiéon general del Comisionado
Auxiliar quien le imparte instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes orales y escritos sobre el trabajo realizado.

Funciones y Responsabilidades

Planifica, coordina y dirige el trabajo del personal a cargo.

Prepara planes de trabajo y los procedimientos necesarios para llevarlos a cabo de forma efectiva.

Adiestra, orienta y asesora a personal bajo su supervision

W m o

Realiza evaluaciones de las solicitudes de admisién asi como de transacciones de compraventa y fusiones de
aseguradores y organizaciones de servicios de salud para determinar cumplimiento con los requisitos
establecidos por ley.

@

Realiza los estudios necesarios para emitir cartas circulares, normativas o proponer reglamentacién o enmiendas
al Codigo de Seguros de Puerto Rico.

Analiza y contesta consultas internas y externas sobre los asuntos bajo su responsabilidad.

Colabora en la asignacion y seguimiento del trabajo.

o m m

Revisa los informes sobre la verificacién de cumplimiento de los requisitos dispuestos por el Cédigo de Seguros
para la organizacién, habilitacién econémica y autorizacién de aseguradores del pais y para ciertas transacciones
realizadas por dichos aseguradores.

m

Evalua los Informes de Calificacién de las solicitudes para autorizacion de los aseguradores y organizaciones de
servicios de salud que interesan hacer negocios en Puerto Rico.

Recopila las estadisticas sobre la labor realizada a fin de preparar los informes correspondientes.

Participa en la preparacién y coordinacién de adiestramiento para el personal bajo su supervisién.

Revisa los andlisis de los estados financieros de los aseguradores y organizaciones de servicios de salud
preparados por el personal bajo su supervision para verificar que los mismos estén completos y correctos.

Lleva a cabo estudios diversos que le sean asignados por la Comisionada Auxiliar de Supervision y

Cumplimiento.

130



Funciones y Responsabilidades (cont ... .)

D B § O

B g

o

Recopila, procesa y analiza informaciéon de los estados financieros de las compafifas y otras entidades
aseguradoras.

Lleva analisis de estados financieros de aseguradores u organizaciones de servicios de salud para determinar su
situacién y solvencia econ6émica, de acuerdo al Cédigo de Seguros de Puerto Rico y sus reglamentos.

Examina el manejo de los fondos utilizados por los aseguradores para verificar que se procede conforme a los
reglamentos aplicables.

Colabora en los examenes de aseguradores domésticos, de agentes generales de aseguradores extranjeros, de
corredores de seguros, ordenados por el Comisionado y redacta los informes correspondientes.

Prepara los informes correspondientes sobre el resultado de las evaluaciones realizadas.

Implanta, supervisa y evaltia la préactica de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento, seleccién,
adiestramiento, desarrollo, gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.

Es responsable de formular e implantar el Plan de Trabajo de acuerdo al Plan Estratégico Anual de su divisién.
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Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelaciéon entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

v' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacion relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

v' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.
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v' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su 4rea /unidad de
trabajo.

v' Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v" Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacibn propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v" Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.



Posee conocimiento local y federal.

Conoce los principios, métodos y précticas de la
auditoria o intervencién de cuentas.

Conoce y aplica el proceso de auditoria.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

v' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v" Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.
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Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
esparfiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
ptblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a traveés de las précticas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metddico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar mdultiples factores y posibles
desarrollos de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacion (misién y metas estratégicas).

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con concentracién en
Finanzas. Seis (6) afios de experiencia en trabajo relacionado con el analisis de estados financieros y
transacciones comerciales de aseguradores y organizaciones de servicios de salud, dos (2) de éstos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Analista Financiero Principal en el
Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar fuera de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 9 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 9 de julio de 2007.

@,WM D 2t i lery 2007
Lcda. Do(r:ec}iié{)/uér;ae ]lmerf/ / Fecha

Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION SERVICIO AL CLIENTE

Banda: Gerencial | Cédigo de la Clase: CAG-2030

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial en la realizacién de tareas administrativas de planificacién, coordinacién y supervisién
de la Divisién, colaborando con un Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado de Seguros.

s,

0

i

ervision Recibida = (

, if’ Sup

i

Trabaja bajo la supervisién general de un Comisionado
Auxiliar.
. . Revisiondel Trabajo =
El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
informes, reuniones con el supervisor, la ponderacion de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Realiza  trabajo
resp onsabilidad.

de gran

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar y ejerce iniciativa y criterio propio para
ejecutar sus funciones.

Funciones y Responsabilidades

& Planifica, coordina, dirige y evalia el drea de trabajo y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de
diferentes niveles.

& Supervisa y dirige las reclamaciones de querellas radicadas de servicio al cliente, mediante visitas, llamadas
telefonicas o escritas, y ademas, de proveedores de servicios de salud.

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos.

& Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que surgen.

g Sustituye al (la) Comisionado Auxiliar durante sus ausencias, reuniones, eventos en funciones delegadas, segin
le sea solicitado.

&) Representa a la Oficina del Comisionado de Seguros en actividades, ferias, charlas, seminarios de orientacién al
consumidor, a la industria y de diversas entidades, en Puerto Rico y fuera de Puerto Rico, entre otros.

& Supervisa: la Servicio al Cliente, el Centro de Llamadas y la Oficina de Pago Puntual.

& Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su drea de
responsabilidad.

Colabora con el (la) Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras
dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

@ Participa, coordina y supervisa la formulacién e implantacién de los objetivos operacionales asignados a su
divisién / unidad de trabajo en el Plan Estratégico de la OCS.

& Implanta, supervisa y evaltia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento,
seleccién, adiestramiento, desarrollo y gerencia de desempefio.

) Asesora a otras unidades en procesos y reglamentacién de la OCS.

135



Competencias del Puesto

v" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacion y supervision
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
uego dge analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras
Posee dominio del uso de las computadoras y

las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto

y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

V' Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza altermativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v" Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su

trabajo.
Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del
Cédigo de Seguros.



Conoce los principios, métodos y practicas del
mercado de seguros.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisiéon los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su 4rea de trabajo.

v Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus comparieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precision, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacion y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

V' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalaa el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacion y direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evaliia el desempeiio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia técnica o administrativa en
funciones de manejo de reclamaciones e investigaciones de productos y servicios de seguros, tres (3) de
éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Principal de Servicios al
Consumidor en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presion con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008

aghu@/mz/ M}, L Ko prap o 2008

Leda. Dorehsseg;!be Jiméne Fecha“’

Comisjonjada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DI1viSION EXAMENES

Banda: Gerencial | Cédigo de la Clase: CAG-2040
Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial en la realizacion de tareas de planificacion, direccién y supervisién de los procesos de exdmenes
regulares / especiales / de conducta de mercado de las compaiiias de seguros, compatiias del Centro Internacional
de Seguros y otras entidades aseguradoras, colaborando con un Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado
de Seguros.

o Naturaleza del Trabajo

Realiza trabajo de gran complejidad vy

responsabilidad.
Tipo de Instrucciones

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a

realizar y tiene amplia libertad de accién, criterio y

juicio propio para ejecutar sus funciones.

informes, reuniones con el supervisor, la ponderacién de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Funciones y Responsabilidades

Colabora con el Comisionado Auxiliar en la planificacién, direccién y supervisién y evaluacién del trabajo de la
divisién y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de diferentés niveles.

@

m

Asesora, adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

@

Realiza investigaciones de situaciones internas de trabajo.

@

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos.

@

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos 'y prioridades que surgen.

Sustituye al (la) Comisionado Auxiliar cuando le es requerido.

Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de
responsabilidad.

Colabora con el (Ia)l Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras
dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

Es responsable de formular e implantar el Plan de Trabajo de acuerdo al Plan Estratégico anual de su area,
definir metas y objetivos y dar seguimiento en su implantacién.

Implanta, supervisa y evaltia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento,
selecci6n, adiestramiento, desarrollo y la gerencia de desempefio.

Planifica, dirige y supervisa los procesos de examenes regulares y de conducta de mercado.

Planifica, dirige y supervisa los procesos de analisis y verificacion de las précticas de evaluacién de riesgos (“risk
management”, “underwriting”y otros) y elaboracién de tarifas de las aseguradoras.

& Planifica, dirige y supervisa las investigaciones en las oficinas de las aseguradoras (“on site”) para corroborar el

cumplimiento con los criterios de evaluacién de riesgos y elaboracién de tarifas presentadas en la radicacién a la
OCSI.3

g Planifica, dirige y supervisa el proceso de evaluaciéon de solvencia (“solvency monitoring”) a las compariias
aseguradoras.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4dreas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja maultiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mads alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v\ Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
la interrelacién que tienen con los clientes
Internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y

controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accion y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Oprientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacién propia para realizar su

trabajo.
Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir' y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del
derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y précticas de la
tramitacién de asuntos legales.

Conoce y aplica el proceso legislativo.



Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su area de trabajo.

v" Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

V' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus comparfieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v" Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presioén o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesién u ocupacién y del servicio
piblico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v' Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
met6dico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el méximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacion y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar miltiples factores y posibles
desarrollo de accion a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad organizacional y
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificaciéon y direccién,
recursos humanos, presupuestacién y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal.
Evalda el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacién (Misién y Metas Estratégicas).

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Vision cerrada distante y
periferal. Habilidad para supervisor o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditada con 30 créditos en
Contabilidad que incluya un curso en Auditoria o Intervencién de Cuentas, Contabilidad Avanzada y
seis (6) créditos en Finanzas. Seis (6) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados con la
auditoria y contabilidad de cuentas de seguros, dos (2) de éstos en tareas de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Supervisor de Exdmenes en la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Aprobar los cursos de Educacién
Continua, seminarios y certificaciones requeridas por la OCS, con una calificacién aceptable. Se le podra
requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Niim. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

EWW% L&y rrae0 v 2008

Lcda. Dorelissg Jyarbe Jiménéz Fecha/
Comlisibnada
Oficina del Comisionado de Seguros

142



Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION INVESTIGACIONES ESPECIALES ANTI FRAUDE

Banda: Gerencial Cédigo de la Clase: CAG-2050
____Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial que consiste en dirigir y supervisar a la Unidad de Investigaciones Especiales Antifraude y apoya a
otras unidades que investigan a compaiiias aseguradoras y otras entidades aseguradoras.

e ’ Naturaleza delf??ib{l 10

- upervision Recibida:
Trabaja bajo la supervision general del Comisionado Auxiliar de
Supervisién y Cumplimiento quien le imparte instrucciones
especificas para la realizacién de sus labores.

Realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad,
participando en las investigaciones de transacciones
fiscales  efectuadas en compafias aseguradoras,
organizaciones de servicios de salud, corredores, agentes y
corredores de lineas excedentes o consumidores, para
determinar su conformidad con el Codigo de Seguros de
Puerto Rico y sus reglamentos.

_ Tipode
Ejerce iniciativa y criterio propio en
funciones.

sion del Trabajo .
Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo a través de
los informes que presente para determinar conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

E Planifica, dirige, coordina y supervisa las funciones de la unidad de Investigaciones Especiales Antifraude para la realizacién
de estudios e investigaciones sobre la industria de seguros.

Colabora y asesora al (la) Comisionado (a) Auxiliar en asuntos relacionados con las funciones de la unidad.

Desarrolla normas, procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados a su 4rea de responsabilidad.

Implanta, supervisa y evaltia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento, seleccién,
adiestramiento, desarrollo, la gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.

Sustituye a (la) Comisionada Auxiliar cuando le es requerido.

Es responsable de formular e implantar el Plan de Trabajo de acuerdo al Plan Estratégico Anual de su unidad.

Planifica, coordina y dirige los esfuerzos de analisis e investigacién de querellas en contra de las aseguradoras u otro personal
dentro de la industria el seguro (Violaciones al Codigo de Seguros de Puerto Rico).

Supervisa las investigaciones de reclamaciones sospechosas, fraudulentas y otras irregularidades.

Supervisa el proceso de investigacién completo y analiza los datos relevantes.

Estudia los datos relevantes de los hallazgos de una investigacién completa para establecer los procedimientos a seguir.

Mantiene los expedientes asignados de investigacién en una manera confidencial y organizada, documenta todos los datos
relevantes pertenecientes a esos expedientes.

Asegura que los casos asignados, sean investigados e informados a la parte solicitante dentro del periodo de tiempo prescrito.

Realiza entrevistas dentro y fuera de la oficina relacionadas con la investigacién que esté realizando.

& Analiza datos, documentos y comunica hallazgos a las partes apropiadas.

Prepara reportes investigativos y redacta comunicaciones, memorandos e informes sobre las investigaciones asignadas.

Coordina con agencias federales, locales y estatales, asi como agencias privadas de informacién que puedan asistir en el trabajo
investigativo.

) Testifica en los procesos de vistas administrativas, civil y criminal.
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Competencias del Puesto

V" Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores 'y la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios de la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
puede generar conclusiones y recomendaciones
luego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mds alla de Io obvio y formula soluciones
originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su area /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del ambito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivaciéon propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Conoce los principios, métodos y practicas del
proceso investigativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.



Opera con rapidez y precisiéon los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
drea de trabajo.

v Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espaiiol.

v’ Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.
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v' Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico.  Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metédico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacién. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacioén.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervision

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccién,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacién y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempeifio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de los objetivos de la division /
unidad.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y
periferal.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Justicia Criminal. Seis (6) afios de experiencia en
trabajo relacionados con investigaciones relacionadas con fraude a compaiifas de seguros, dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Investigador Principal en el Servicio
de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico. Aprobar los cursos de Educacién Continua y certificaciones de “Certified Fraud
Examiner” requeridas por la OCS.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Ntim. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

ne hesido find

O/»&Q‘/Vaﬁ/ % L L mago & 2008
Lcda. Dorelisszi;irbe ]imén(z/
Comidiofada

Fecho/
Oficina del Comisidnado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION SERVICIOS AL CONSUMIDOR

Banda: Gerencial Cédigo de la Clase: CAG-2060

Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial en la realizacion de tareas administrativas de planificacién, coordinacién y supervisién
de la Divisién, colaborando con un Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado de Seguros.

Naturaleza del Trabajo .
Complejidad y Responsabilidad ___ Supervisién Recibida
Realiza trabajo de gran complejidad y Trabaja bajo la supervisién general de un Comisionado
responsabilidad. Auxiliar.
_ Tipo de Instrucciones que recibe . Revision del Traba
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar y ejerce iniciativa y criterio propio para
ejecutar sus funciones.

o ‘

El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
informes, reuniones con el supervisor, la ponderacion de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

Funciones y Responsabilidades

g Planifica, coordina, dirige y evaltia el area de trabajo y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de
diferentes niveles.

& Supervisa y dirige las investigaciones de querellas radicadas a la unidad.

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos.

g Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que surgen.

Sustituye al (la) Comisionado Auxiliar durante sus ausencias y funciones delegadas.

Representa al Comisionado Auxiliar en reuniones o eventos que se le solicite y lo (a) sustituye durante sus
ausencias.

& Supervisa la Unidad de Servicio al Cliente, Servicios al Consumidor y Pago Puntual.

g Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de
responsabilidad.

g Colabora con el (la) Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales y otras
dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

& Participa, coordina y supervisa la formulacién e implantacién de los objetivos operacionales asignados a su
divisi6n / unidad de trabajo en el Plan Estratégico de la OCS.

g Implanta, supervisa y evalta las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento,
seleccidn, adiestramiento, desarrollo y gerencia de desempeifio.

g Asesora a otras unidades en procesos y reglamentacién de la OCS.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental. = Exhibe dominio sobre Ilos
productos y servicios de la industria de seguros.

v" Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelaciéon entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y estd alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,

uede generar conclusiones y recomendaciones
Elego c{g; analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formula soluciones
originales.

v Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

V' Uso de Computadoras
Posee dominio del uso de las computadoras y

las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

v' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud la
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a Jos servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma mas efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v" Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v’ Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacién hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes

que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacién.

Posee conocimiento tedrico y préactico del
Cédigo de Seguros.



Conoce los principios, métodos y practicas del
mercado de seguros.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que
rigen la industria de seguros.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y
artefactos necesarios para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo
sus funciones efectivamente.

V' Mejoramiento de Procesos y Servicios

Posee conocimiento y aplica los procedimientos
y normas que rigen el funcionamiento de su
unidad de trabajo.

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y
de las unidades internas y externas con las que
se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que
aplican a su drea de trabajo.

v' Autodesarrollo

Se  mantiene  actualizado en  nuevos
procedimientos, técnicas y conocimientos de su
area de trabajo.

v' Trabajo en Equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compaferos
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v' Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en
forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea
correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis
y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en
espafiol.

v Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones
de presién o ambigtiedad.
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Se adapta con facilidad a cambios en los planes
de trabajo o en las instrucciones.

v’ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su profesion u ocupacién y del servicio
publico. Exhibe compromiso en los valores
éticos a través de las practicas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomia

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de la
forma eficiente posible. Es ordenado, puntual,
metodico en el uso de su tiempo y es capaz de
sacar el maximo rendimiento posible a su
agenda. Piensa sobre la base de estrategias de la
organizacién y las traduce en objetivos concretos
para su propio campo de responsabilidad. Es
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar maultiples factores y posibles
desarrollo de accién a la luz de ponderar
criterios relevantes y llega a juicios realistas.
Demuestra  sensibilidad  organizacional vy
examina el impacto que tienen sus acciones y
decisiones sobre otras personas o unidades de la
organizacion.

v’ Habilidad Gerencial y de Supervisidn

Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefio del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales. Conoce y aplica el
proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas,
evaluacion y seguimiento. Conoce y aplica las
normas y  politicas administrativas y
operacionales de la organizacién. Coordina con
eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se
relacionan. Promueve, planifica e implanta el
programa de desarrollo profesional del personal
a su cargo. Desarrolla y coordina con el
Departamento de Recursos Humanos planes de
incentivos, beneficios y ayuda al personal
Evalda el desempefio del personal de acuerdo a
las metas estratégicas.



AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacién (Misién y Metas Estratégicas).

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
q y

para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y

periferal. Habilidad para supervisar o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia técnica 0 administrativa en
funciones de manejo de reclamaciones e investigaciones de productos y servicios de seguros, tres (3) de
éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Principal de Servicios al
Consumidor en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presién con mérgenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

%WM% L o mrzyp 2008
Lcda. Do(r:e;iisi?ir;: ]iméne\fy Feeth

Oficina del Comisfonado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION SERVICIOS AL PRODUCTOR

Banda: Gerencial Cédigo de la Clase: CAG-2070

Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo gerencial en la realizacién de tareas administrativas, de coordinacién y supervisién del trabajo de

la Divisién, colaborando con un Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado de Seguros.
= = T Noitiira = = ‘ :

Complejidad y Responsabilidad ____ Supervision Recibida
Realiza  trabajo de gran complejidad vy Trabaja bajo la supervision general de un Comisionado
responsabilidad. Auxiliar.

Tipo de Instrucciones que recibe - .
Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar y ejerce iniciativa y criterio propio para
ejecutar sus funciones.

=

. Revision del Trabajo .

El desempefio de sus funciones es evaluado mediante
informes, reuniones con el supervisor, la ponderacién de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos operacionales de su departamento.

Funciones y Responsabilidades

g Planifica, coordina, dirige y evalta los trabajos del Departamento o Divisién y la coordinacién de los esfuerzos
de empleados de diferentes niveles.

Coordina y dirige los procesos de expedir licencias regulares, provisionales y su renovacién.

& Supervisa la Unidad bajo su cargo.

Supervisa el programa de exdmenes de las distintas clases de licencias que expide la OCS.

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares
a estos.

& Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para mantener la
mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que surgen.

Representa al (la) Comisionado Auxiliar en reuniones y eventos que se le solicita y los sustituye durante su
ausencia.

& Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de

especialidad y responsabilidad.

g Colabora con el (la) Comisionado Auxiliar en la coordinacion con funcionarios de agencias estatales y federales
que intervienen en materias de interés mutuo.

§ Participa, coordina y supervisa la formulacién e implantacién de los objetivos operacionales asignados a su
Divisién en el Plan Estratégico de la OCS.

g Implanta, supervisa y evalia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo: reclutamiento
seleccion, adiestramiento, desarrollo, gerencia del desempefio y las acciones disciplinarias.

& Supervisa y dirige los dprocesos relacionados a los requisitos de Educacion Continua, para la renovacién y
expedicién de licencias de acuerdo al Cédigo de Seguros.
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AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacién, direccién y logro de los
resultados de la organizacion (Mision y Metas Estratégicas)

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmente caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos
y

para manejar objetos y herramientas necesarias para realizar el trabajo. Visién cerrada distante y

periferal. Habilidad para supervisar o inspeccionar trabajos del personal a cargo.

EQUIPO, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia técnica o administrativa en funciones de servicio al cliente (consumidor o productor), tres (3)
de éstos en tareas de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial Principal de Servicios al
Productor en el Servicio de Carrera de la OCS.

REQUISITOS ESPECIALES

Capacidad de trabajar bajo presion con margenes de tiempo limitado. Se le podra requerir viajar en y
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no
debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 (Seccién 8.2) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Gerencial de la Oficina del
Comisionado de Seguros, a partir del 1 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

3 DWW&/A% L pracsy e 2008

Lcda. Dorelisse/Jyarbe ]iméne(é/ Fecha/
Comisignada
Oficina del Comisionado de Seguros
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Oficina del Comisionado de Seguros
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS
DIRECTOR DIVISION SERVICIOS GENERALES

Banda: Gerencial | Cédigo de la Clase: CAG-2080
Propésitos y Objetivos del Puesto
Trabajo gerencial en la realizacién de tareas administrativas y de coordinacién, colaborando con un
Comisionado Auxiliar de la Oficina del Comisionado de Seguros.
Realiza trabajo de gran complejidad y Trabaja bajo la supervision general de un
responsabilidad. Comisionado Auxiliar.

Tipo de Instrucciones que recibe 0 ~ Revision del Trabajo

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo El desempeiio de sus funciones es evaluado
a realizar y ejerce iniciativa y criterio propio mediante informes, reuniones con el supervisor, la
para ejecutar sus funciones. ponderacién de los resultados y el impacto del
trabajo realizado para el logro de los objetivos de
su unidad.

FEunciones y Responsabilidades

g Colabora con el Comisionado Auxiliar en la planificacién, coordinacién, direcciéon y evaluacién del
trabajo del area y la coordinacién de los esfuerzos de empleados de diferentes niveles.

Supervision Récibida

e Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros
documentos similares a estos.

g Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacién que surgen o que les son requeridos para
mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que
surgen.

g Sustituye al (la) Comisionado Auxiliar durante sus ausencias.

g Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su Area de
responsabilidad.

g Colabora con el (la) Comisionado Auxiliar en la coordinacién con funcionarios de agencias federales
y otras dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

g Planifica, coordina y supervisa el trabajo de las siguientes unidades: compras y suministros, archivo
y correspondencia, propiedad y servicios miscelaneos.

& Participa, coordina y supervisa la formulacién e implantacién de los objetivos operacionales
asignados a su division / unidad de trabajo en el Plan Estratégico de la OCS.

g Implanta, supervisa y evaltia las practicas de Recursos Humanos del personal a su cargo:
reclutamiento, seleccién, adiestramiento, desarrollo, gerencia de desempefio y acciones disciplinarias.

g Encargado de dirigir los procesos relacionados a la administracién de documentos.
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Competencias del Puesto

V' Conocimiento del Mercado de Seguros

Conoce las tendencias de la industria de seguros
y las implicaciones de estas tendencias para los
consumidores y la  politica  publica
gubernamental. = Exhibe dominio sobre los
productos y servicios de la industria de seguros.

V" Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre los diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja maltiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y esta alerta a los
cambios en la industria de seguros y su impacto
para las funciones de legislacién y supervisién
de la industria.

V' Pensamiento Divergente

Posee dominio de las habilidades relacionadas
con el pensamiento inductivo y deductivo,
uede generar conclusiones y recomendaciones
uego de analizar informacién relevante. Puede
pensar mas alla de lo obvio y formular
soluciones originales.

v" Razonamiento Cuantitativo

Razona, analiza y genera conclusiones derivadas
de datos numéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v' Uso de Computadoras

Posee dominio del uso de las computadoras y
las aplicaciones y programas relevantes a sus
funciones.

V' Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision,
los objetivos y los valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacién que tienen con los clientes
internos y externos.

V' Servicio de Excelencia y Calidad

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.
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Canaliza y proporciona con prontitud Ila
informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su
consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relacién a los servicios de su drea /unidad de
trabajo.

v Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le
ayudan a llevar a cabo de forma maés efectiva las
funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y
controles establecidos en su unidad de trabajo
para llevar a cabo sus tareas.

v' Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

v Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver
situaciones que se representen.

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

v’ Orientacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.

Posee motivacibn propia para realizar su
trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes
que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

v Dominio de las Funciones del Puesto

Posee dominio de los aspectos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento tedrico ractico de la
. y
gerencia gubernamental.



