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ll. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD
A. La Oficina del Comisionado de Seguros

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

el primer incumbente el Sr. Augusto R. Soltero.

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

Oficina ofrece.

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

entre otras, las siguientes funciones:

1. Autoriza y fiscaliza, entre otros, a: aseguradores del pais, extranjeros e
internacionales, organizaciones de servicios de salud, clubes de automovilistas,
proveedores de contratos de servicio (garantias extendidas), productores de
seguros (representantes autorizados, agentes generales, ajustadores,
consultores, y solicitadores).

2. Autoriza mediante la expedicion de una licencia a personas o entidades para

hacer negocio de seguros en Puerto Rico.
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8.
9.

Intervenir con las operaciones de los asegurados para verificar el cumplimiento
con las disposiciones del Codigo de Seguros y su Reglamento.

Velar porque los aseguradores autorizados en Puerto Rico cumplan con los
requisitos de depositos e inversion establecidos por el Codigo de Seguros.
Examina las operaciones de los aseguradores del pais, prestando especial
enfasis a su situacién financiera.

Analizar y aprobar los tipos de primas usados por los aseguradores con el fin de
evitar que sean inadecuado, excesivos 0 injustamente desiguales.

Analizar y aprobar los formularios de pdlizas que utilizan los aseguradores
autorizados en Puerto Rico para que se ajusten a las disposiciones de ley.
Examina y otorga licencias a aseguradores.

Recibe impuestos por el pago de primas de los aseguradores.

10.Investiga y resuelve querellas.

11.Asesora al publico y a dependencias gubernamentales en asuntos de seguros.

12.Atiende y resuelve las solicitudes de investigacion presentadas por los

asegurados o reclamantes en contra de los aseguradores u otro personal

productor de seguros.

13.Orienta y educa al consumidor sobre cualquier aspecto relacionado con seguros.

14.Regula la practica comercial y publicitaria de la industria de seguros de Puerto

Rico para que no sea enganosa y sea una justa para todos los puertorriquefios.

B. Estructura Organizativa

La revision de la estructura organizativa surge en respuesta a los hallazgos del analisis

de las responsabilidades y funciones de la institucion delegadas en el Caédigo de

Seguros y ofras leyes; los ajustes requeridos que surgen como resultado de la

implantacion de la reorganizacion de 2002 y las prioridades estratégicas que surgen del

Plan de Desarrollo Estratégico para los afios 2011-2018. El Plan Estratégico formulado

para este periodo identifica siete (7) metas estratégicas que sirven de guia para el

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

Metas:

1. Restructurar la organizacién de la Oficina del
Comisionado de Seguros de manera que responda con
agilidad, eficiencia y esté a tono con las nuevas
exigencias de regulacion de la industria de seguros.

2. Modernizar con tecnologia de avanzada los procesos
de la Oficina del Comisionado de Seguros fomentando
asi la reduccidn en burocracia, el ahorro de tiempo y de
recursos.

3. Obtener la acreditacion de la Asociacion Nacional de
Comisionados de Seguros, NAIC, por sus siglas inglés,
para que Puerto Rico sea designado como una
jurisdiccion uniforme y ostente total reciprocidad con las
demas jurisdicciones miembros de la NAIC.

4. Integrarnos a la herramienta que provee National
Insurance Producer Register, conocida en inglés como
NIPR, para proveerie a nuestros regulados una manera
mas agit, comoda y eliciente de pagar una licencia o
renovarla a través del intermnet.

5. integrarnos al modulo de Consumer Services and
Investigation que provee State Based Systems, conocido
por sus siglas inglés SBS, para poder alimentar el
sistema con la informacion de cada guerellante y tener
todo el seguimiento de los casos en sistema.

6. Crear un Cédigo de Seguros de Salud de Puerto Rico,
establecer sus disposiciones generales y |a forma en que
éste interactuara con el Cédigo de Seguros de Puerto
Rico, basado en la legislacion modelc desarrollada por ta
Asociacion Nacional de Comisionados de Seguros, por
sus siglas en inglés NAIC.

7. Crear un Plan de viabilidad junto a ASES y el
Departamento de Salud para establecer en Puerto Rico
el Health Benefits Exchange.

Para promover la solvencia, solidez, competitividad y el desarrollo de la industria de

seguros como sector vital de la economia, un ambiente de reglamentacion y

supervision agil, innovador y flexible, que impulse una 6ptima utilizacion del mecanismo

de seguros, el desarrollo econdmico y la proteccion de la ciudadania hemos

restructurado la Estructura Organizativa de la Oficina del Comisionado de Seguros de

Puerto Rico.
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A continuacion describimos las funciones por comisaria, oficina y divisién:

Direccion — Tiene la responsabilidad de establecer la politica publica, coordinar y dar
seguimiento a todas las actividades operacionales y administrativas de la Agencia.
Esta compuesta por: el Comisionado, Subcomisionado, Oficina de Recursos Humanos,

Oficina de Procesos de Adjudicacion, Ayudantes Ejecutivos y otro personal de apoyo.

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

resoluciones emitidas.

Oficina Recursos Humanos - Es responsable de establecer, implantar y evaluar las
politicas y practicas de personal de la Entidad tales como: reclutamiento, seleccion,
adiestramiento, desarrollo, relaciones de personal, evaluacién y motivacion de
personal. Ademas, tiene a su cargo el asesoramiento al Comisionado en asuntos de
relaciones obrero patronal y la implantaciéon de programa de personal en armonia con

las politicas de igualdad de oportunidades en el empleo.

Comisaria de Asuntos Legales

Division de Asuntos Legales — esta division es responsable de asesorar legalmente
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al Comisionado y a otros funcionarios de la agencia, al igual que asesora a la industria
de seguros y al publico en general. Participa en la labor reguladora y fiscalizadora del
Comisionado de Seguros, a través de la consideracion y tramitacion de solicitudes de
investigaciones, la celebracion y participacion en vistas administrativas, la preparacion
de 6rdenes administrativas, asi como alegatos y memorandos en casos administrativos
en revision ante el Tribunal de Circuito de Apelaciones de Puerto Rico. Esta Division
también colabora en la evaluacion, estudio, preparacion y redaccion de reglamentos y
proyectos de ley sometidos ante la Asamblea Legislativa, para su consideracion y

aprobacion.

Division de Investigaciones Especiales Antifraude — Es responsable principalmente
de velar por el cumplimiento de las disposiciones del Capitulo 27 del Codigo de

Seguros de Puerto Rico sobre practicas desleales y fraudes.

Division de Investigaciones — La Division analiza y estudia las solicitudes de
reclamaciones y consultas de los consumidores (investigaciones) mediante la
busqueda de informacion y evidencia pertinente, y celebracion de entrevistas o vistas
de investigacion para tratar de solucionar los conflictos existentes, todo esto con el
propdsito de determinar si se ha violado alguna disposicién del Codigo de Seguros de
Puerto Rico.

Comisaria de Supervision y Cumplimiento

Supervision y Cumplimiento — Se crea para consolidar las funciones de actuarial,

examenes regulares, conducta de mercado, admisiones y analisis financiero.

La Division Actuarial — es responsable de asegurar el cumplimiento de los
aseguradores, organismos tarifadores y organizaciones de servicios de salud con las

disposiciones aplicables del Cédigo de Seguros de Puerto Rico en todo lo referente a
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formas, reglas vy tarifas. Para realizar sus funciones lleva a cabo andlisis y evaluacién
de los contratos de seguros, de los planes tarifarios de los tipos de primas, reglas y de
toda forma a ser utilizada por dichas entidades. También vela por la proteccion del
interés publico y se asegura que las practicas de suscripcion de los aseguradores no
sean discriminatorias. La Divisidon cuenta con tres (3) subdivisiones Propiedad y
Contingencia, Vida y Variable y Salud son responsables de examinar las formas y

tarifas, manejan el andlisis y evaluacién de contratos, reglas y otros documentos.

La Division de Examenes — Esta Division es responsable de llevar a cabo los
programas de examen para verificar la solvencia econdmica y las practicas de negocios
de los aseguradores del pais, las organizaciones de servicios de salud y las
asociaciones v con fines no pecuniarios. Le corresponde también llevar a cabo
examenes de las operaciones del productor y los representantes autorizados , y otro
personal autorizado por esta Oficina para determinar el cumplimiento con el Codigo de
Seguros de Puerto Rico, su Reglamento, asi como cartas circulares y normativas

periodicas que emite el Comisionado de Seguros.

La Division de Conducta de Mercado — Es responsable de disefar y llevar a cabo
programas de examenes dirigidos a: analizar y verificar las practicas de manejo de

riesgos (“risk management” “underwriting” y otros).

La Division de Admisiones y Andlisis Financiero — Se compone de Admisiones y
Analisis Financiero, Estadisticas. Realiza el andlisis de las solicitudes para
incorporacion, habilitacion econdmica y autorizaciéon de los aseguradores del pais.
También analiza las solicitudes de admision de las organizaciones de servicios de
salud, aseguradores y reaseguradores extranjeros; determina la elegibilidad de los
aseguradores de lineas excedentes, tramita el registro de los proveedores de contratos
de servicios. Ademas, atiende enmiendas de los certificados de autoridad vigentes de

dichas entidades con el propésito de afadir cualquier clase adicional de seguros, asi
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como aumentos en capital de los aseguradores del pais mediante la tramitacion de
permisos de solicitacion y licencias del solicitador. La Division, a su vez, es
responsable de analizar los informes anuales y trimestrales presentados por los
aseguradores y organizaciones de servicios de salud; evalia el archivo de
transacciones sobre fusion y compraventa de aseguradores extranjeros. Ademas,
analiza la solicitud de aprobacién de transacciones de fusiones, compraventa y
reorganizaciones corporativas de aseguradores del pais. También es responsable de
tramitar las solicitudes de exencion de contribucion sobre primas, evaluar las planillas
de contribucion sobre primas, asi como también verificar el cumplimiento del pago de la
contribucion sobre primas de los negocios de lineas excedentes.

La Division Aseguradores y Reaseguradores Internacionales — Es responsable de:
promover las ventajas competitivas de los Aseguradores y Reaseguradores
Internacionales a través del cual los aseguradores y reaseguradores exportan e
importan seguros y servicios relacionados a la industria de seguros; analizar las
solicitudes para incorporacion, admisién y autorizacion para operar, analizar los
informes anuales y trimestrales presentados y llevar a cabo los examenes de las
operaciones de las entidades autorizadas. La Division realiza funciones de (seccion)

de admisiones y (seccién) de examenes.

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

comportamiento de la industria de seguros.

Comisaria de Servicios

Comisaria de Servicios — Se agrupa en dos (2) divisiones principales y una unidad:

Servicios al Regulado, Servicios al Publico y la Unidad de Pago Puntual.
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La Division de Servicios al Regulado — Es responsable de los procesos relacionados
con los servicios a los integrantes de la industria de seguros. Se encarga de ofrecer,
corregir y notificar los resultados de los examenes que toman los aspirantes a obtener
las licencias de productor, representante autorizado, ajustador, apoderado, solicitador o
consultor que expide el Comisionado de Seguros. Ademas, esta division emite las
licencias regulares que se le otorgan a los diferentes aspirantes a licencias de
productor, representante autorizado, ajustador, apoderado, solicitador o consultor que
expide el Comisionado de Seguros. También, se encarga de emitir las licencias
provisionales que se les otorgan a los diferentes aspirantes a licencias de agente en o

que se preparan para tomar el examen correspondiente.

La Division de Servicios al Publico — Atiende a todo aquel proveedor de servicios de
salud, ciudadano, sea asegurado o no, que tenga algun tipo de solicitud (investigacion)
0 consulta relacionada con aseguradores, representantes de éstos o cualquier otro
personal de la industria de seguros. Ademas, se realizan las funciones de educacion al
cliente para consolidar en una sola division organizativa las consultas telefonicas,
asesoramiento y orientacion a los asegurados y publico reclamante sobre sus cubiertas
de seguros, sus derechos y cémo llevar a cabo o procesar sus reclamaciones. Esta
division es responsable de disefar y producir el material educativo necesario para

asegurar la proteccion de los derechos de los consumidores.

La Unidad (Seccién) de Pago Puntual a Proveedores — Es responsable de atender
las querellas que presenten los proveedores de servicios de salud por el
incumplimiento por parte de los aseguradores de incapacidad y las organizaciones de
servicios de salud en los términos establecidos en el Capitulo 30 del Cdédigo de
Seguros de Puerto Rico para el pago u objecion de las reclamaciones. También

atiende las reclamaciones de los aseguradores y organizaciones de servicio de salud
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del incumplimiento de los proveedores de servicios con las disposiciones de ley
referentes al rembolso de pagos indebidos.

Comisaria de Administracion

Comisaria de Administracion — Es responsable de la prestacién de servicios de
apoyo administrativo en asuntos relacionados con: finanzas gubernamentales
(contabilidad, presupuesto e inversiones), sistemas de informacion gerencial, y

servicios generales.

La Division de Finanzas — es responsable de los asuntos presupuestarios, contables,

fiscales y de inversiones en armonia con las normas de sana administracién publica.

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

La Divisién de Sistemas de Informacion — Tiene a su cargo el disefio e implantacion

de los sistemas de tecnologia e informatica de la Agencia.
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PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION
SERVICIO DE CARRERA / UNIONADO

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

BANDA PROFESIONAL / ESPECIALIZADA

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

¢ Administrador de Sistemas de Oficina
e Bibliotecario

e (Contador

e Estadistico

e Investigador I

* Representante de Servicios al Regulado
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Zona?2 SMM = $ 1,985 SMXM = § 3,079
SMA =§ 23,820 SMXA = § 36,948

e Analista Financiero

¢ Analista de Pdlizas

¢ Analista de Reclamaciones

e Técnico de Exdmenes

e Técnico de Sistemas de Informacién

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

e Actuario

e Examinador

e Investigador Especial Antifraude

* Investigador II

e Oficial de Servicios al Regulado

¢ Programador de Sistemas de Informacién

BANDA SERVICIO Y APOYO

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
$ 1,200 $ 2,443
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 14,400 $ 29,316
Zonal SMM =$ 1,200 SMXM =§ 1,861
SMA =$ 14,400 SMXA =$ 22,332

e Recepcionista
e Trabajador General
¢ Auxiliar de Administracion I
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Zona 2 SMM =% 1,350 SMXM =$ 2,094
SMA =$ 16,200 SMXA =$25,128
e Auxiliar de Administracién II
e Auxiliar de Sistemas de Oficina
Zona3 SMM =$1,575 SMXM =$2,443
SMA =% 18,900 SMXA =$29,316
e Auxiliar de Contabilidad
¢ Auxiliar de Finanzas
e Auxiliar de Recursos Humanos
e Técnico de Oficina
Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramon L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU

Comisionado

Fecha

Oficina del Comisionado de Seguros
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Estructura Bésica de Compensacion para el Servicio de Carrera / Unionado

.- Salario Salario

Zona | . Mensual 1 3 5 7 Mensual

- Minimo . - Maximo
1 1,700 1,785 1,968 2,170 | 2,392 2,637
2 1,985 2,084 2,298 2,533 | 2,793 3,079
3 2,275 2,389 2,634 2,904 3,201 3,529
1 1,200 1,260 1,389 1,531 | 1,688 1,861
2 + 1,350 1,418 | 1,563 | 1,723 | 1,900 2,094
3 e 1,675 1,654 1,823 2,010 2,216 | - 2,443

Esta Estructura Basica de Compensacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Seguros
comenzara a regir efectivo al

Sr. Samuel Davila Cid
Director
OCALARH

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU

Comisionado

Oficina del Comisionado de Seguros

Fecha
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

mupf&

"*¥%,/$  OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

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

Banda Profesional y Especializada

CAU-4010
CAU-4020
CAU-4030
CAU-4040
CAU-4050
CAU-4060
CAU-4070
CAU-4080
CAU-4090
CAU-4100
CAUA4110
CAU-4120
CAU-4130
CAU-4140
CAU-4150
CAU-4160
CAU-4170

CA-4000

Actuario

Administrador de Sistemas de Oficina
Analista de Pélizas

Analista de Reclamaciones

Analista Financiero

Bibliotecario

Contador

Estadistico

Examinador

Investigador Especial Antifraude
Investigador I

Oficial de Servicios al Regulado
Programador de Sistemas de Informacién
Investigador I

Representante de Servicios al Regulado
Técnico de Exdmenes

Técnico de Sistemas de Informacién
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Banda Servicio y Apoyo
CA-5000

CAU-5010 Auxiliar de Administracion II
CAU-5020 Auxiliar de Contabilidad
CAU-5030 Auxiliar de Finanzas
CAU-5040 Auxiliar de Recursos Humanos
CAU-5050 Auxiliar de Sistemas de Oficina
CAU-5060 Recepcionista

CAU-5070 Técnico de Sistemas de Oficina
CAU-5080 Trabajador General

CAU-5090 Auxiliar de Administracion I
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

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

-A-
Actuario
Administrador de Sistemas de Oficina
Analista de Pélizas
Analista de Reclamaciones
Analista Financiero
Auxiliar de Administracién 1
Auxiliar de Administracién 11
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Finanzas
Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Sistemas de Oficina

-B-

Bibliotecario

-C-

Contador
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-E-
Estadistico

Examinador

-I-
Investigador Especial Antifraude
Investigador Il

Investigador I

..]...

K-

-0-

Oficial de Servicios al Regulado
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-P-

Programador de Sistemas de Informacién

-Q_

-R-
Recepcionista

Representante de Servicios al Regulado

-S-

-T-
Técnico de Examenes
Técnico de Sistemas de Informacién
Técnico de Sistemas de Oficina

Trabajador General
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OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

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

Asignacion de los Perfiles de Competencias comprendidas dentro del Plan de Puestos vy
Compensacion adoptado para el Servicio de Carrera / Unionado del Comisionado de Seguros, de
conformidad con la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico de Puerto Rico.

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

parte del Plan para dicho servicio.

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

°‘1“2?° - Titulo del Perfil de . «cefxsg:as;acid:nv Perlodo-:
'Pertil | Competencia’ .\ " (Mensual) - | Probatorio
Min. Max.
CAU-4010 | Actuario Banda Profesional y 2275 | 3,529 10
Especializada
Administrador de Banda Profesional y
CAU-4020 Sistemas de Oficina Especializada 1,700 2,637 8
CAU-4030 | Analista de Pdliza Banda Profesional y 1,985 | 3,079 10
Especializada
CAU-4040 | Analista de Banda Profesional y 1,985 3.079 10
Reclamaciones Especializada
CAU-4050 | Analista Financiero | Banda Profesionaly 1985 | 3,079 10
Especializada
i Auxiliar de Banda de Servicio y
CAU-5090 Administracion | Apoyo 1,200 1,861 6
) Aucxiliar de Banda de Servicio y
CAU-B010 | A yministracion 11 Apoyo 1,350 | 2,004 6
Auxiliar de Banda de Servicio y
CAU-5020 Contabilidad ApOyo 1,575 2,443 6
CAU-5030 | Auxiliar de Finanzas 2;232‘ de Servicio y 1575 | 2,443 6
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O%ua° | Thulo del perfilae” | Gompénsacién | Periodo.
Somestancia (Mensual) - | Propatorio
Min Max.
Auxiliar de Recursos Banda de Servicio y
CAU-5040 HUMANoS Apoyo 1,575 2,443 6
CAU-5050 | Auxiliar de Sistemas de | Banda de Servicio y 1.350 2094 6
Oficina Apoyo
CAU-4060 | Bibliotecario Banda Profesional y 1700 | 2,637 8
Especializada ' ’
Banda Profesional y
CAU-4070 | Contador Especializada 1,700 2,637 8
CAU-4080 | Estadistico Banda Profesional y 1,700 | 2,637 8
Especializada
. Banda Profesional y
CAU-4090 | Examinador Especializada 2,275 3,529 10
i Investigador Especial Banda Profesional y
CAU-4100 | Antitraude Especializada 2,275 | 3,529 10
. Banda Profesional y
CAU-4110 | Investigador | Especializada 2,275 3,529 10
Oficial de Servicios al Banda Profesional y
CAU-4120 Regulado Especializada 2,275 3,529 10
Programador de :
CAU-4130 | Sistemas de panda Frotesional y 2275 | 3529 10
Informacion b
I Banda de Servicio y
CAU-5060 | Recepcionista Apoyo 1,125 1,745 6
. Banda Profesional y
CAU-4140 | Investigador | Especializada 1,700 2,637 8
CAU-4150 | Representante de Banda Profesional y 1700 | 2637 8
Servicios al Regulado | Especializada
Tecnico de Examenes | Banda Profesional y
CAU-4160 Especializada 1,985 3,079 10
Técnico de Sistemas .
CAU-4170 | de Informacion Banda Profesional y 1,985 | 3,079 10
Especializada
Técnico de Sistemas -
CAU-5070 | de Oficina Banda de Servicio y 1575 | 2,443 6
Apoyo
CAU-5080 | Trabajador General Banda de Servicio y 1,125 | 1,745 6
Apoyo
Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH
Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha

Oficina del Comisionado de Seguros

80




INDICE DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR GRUPO OCUPACIONAL

PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN
EL SERVICIO DE CARRERA / UNIONADO

Grupo Profesional y Especializado

Administrador de Sistemas de Oficina
Actuario

Analista Financiero

Analista de Pélizas

Analista de Reclamaciones
Bibliotecario

Contador

Estadistico

Examinador

Investigador Especial Antifraude
Investigador II

Oficial de Servicios al Regulado
Programador de Sistemas de Informacién
Investigador I

Representante de Servicios al Regulado
Técnico de Examenes

Técnico de Sistemas de Informacién
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Grupo de Servicio y Apoyo

Auxiliar de Administracién II
Auxiliar de Administracion I
Auxiliar de Finanzas

Auxiliar de Recursos Humanos
Auxiliar de Sistemas de Oficina
Recepcionista

Técnico de Sistemas de Oficina

Trabajador General
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PERFIL DE COMPETENCIAS
INVESTIGADOR ESPECIAL ANTIFRAUDE

Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAU-4100

Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo profesional que consiste en llevar a cabo investigaciones especiales antifraude a aseguradores de seguros,
otras entidades reguladas y consumidores.

Naturaleza del Trabajo
Complejidad y Responsabilidad Supervisidon Recibida
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de
participando en las investigaciones de las transacciones superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas
efectuadas en compaiiias aseguradoras, organizaciones de para la realizacién de sus labores.

servicios de salud, corredores, agentes y corredores de
lineas excedentes y productores en general o
consumidores, para determinar su conformidad con el
Cddigo de Seguros de Puerto Rico y sus reglamentos.

Tipo de Instrucciones que recibe Revisién del Trabajo
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo a través de
funciones. los informes que presente para determinar conformidad con los

procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

m

Analiza y realiza investigaciones de querellas radicadas contra las aseguradoras u otro personal dentro de la
industria de seguros (Violaciones a las disposiciones del Cédigo de Seguros de Puerto Rico).

Investiga reclamaciones sospechosas, fraudulentas, asf como otras irregularidades.

g Conduce, oportunamente, una investigaciéon completa y exacta de los datos relevantes.

g 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 a entidades reguladas y no reguladas relacionadas con la
investigacion que esté realizando.

Realiza vigilancia y seguimiento a individuos como parte de sus casos.

Participa en allanamientos y diligencia, citaciones de 6rdenes, entre otros, en coordinacién con el Departamento
de Justicia, de ser necesario.

& Analiza datos, inspecciona, copia y recopila archivos, documentos y evidencias y comunica hallazgos a las partes
concernidas.

Colabora en el seguimiento a la informacién que deben presentar las partes involucradas en las querellas
intervenidas por los Investigadores de superior jerarquia.

@ Prepara reportes investigativos y 6rdenes de investigacién, requerimientos de informacién, citaciones y redacta
comunicaciones, memorandos e informes sobre las investigaciones asignadas y sus conclusiones.

g 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 Ja industria de seguros.

V' Mejoramiento de Procesos

Entiende Ja 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 muiltiples 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 supervision
de Ja 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 Jo 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
mternos y externos.
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Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con
los clientes internos y externos.

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

Posee dominio y seguridad de la informacién
que brinda a los clientes externos e internos con
relaciéon 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' Orientacion hacia Resultados

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

Posee motivacion

trabajo.

propia para

Demuestra iniciativa y anlicipa 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 préacticas del
proceso investigativo.

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

Domina los idiomas espaiiol 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 vy 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 compaiieros
de trabajo cuando 10 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 pOl' GSCJ'iLO,
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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 presion o ambigiiedad.

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

v Eticae Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos
de su 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,
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 organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en  desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar niltiples 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 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 y equipo de investigacién (cAmara fotografica,
grabadora, cdmara de video, etc.)

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Justicia Criminal. Dos (2) afios de experiencia en
funciones relacionadas con investigaciones y examenes.

REQUISITOS ESPECIALES

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

Aprobar los cursos de Educaciéon Continua y certificaciones de “Certified Fraud Examiner” requeridas
por la OCS.

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 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, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaréd parte del Plan de
Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del Comisionado de
Seguros, a partir del __ de de .

Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramoén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Seguros
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PERFIL. DE COMPETENCIAS
INVESTIGADOR I1

Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAU-4110

Propdsitos y Objetivos del Puesto

Trabajo de campo y de oficina que consiste en evaluar y analizar las investigaciones (reclamaciones) del
publico sobre las practicas de las compaiifas de seguros y el personal autorizado que se radican ante la
Oficina del Comisionado de Seguros

Naturaleza del Trabajo

Complejidad y Responsabilidad Supervisién Recibida
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de
las investigaciones y anélisis de querellas radicadas superior jerarquia quien le imparte instrucciones
contra las comparifas de seguros, agentes generales, generales,

agentes, corredores, ajustadores, solicitadores y
consultores en seguros autorizados para determinar
violaciones al Cédigo de Seguros y su Reglamento

Tipo de Instrucciones que recibe Revisién del Trabajo
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes
de sus funciones. que somete y reuniones con el supervisor para verificar

conformidad con la legislacién, reglamentacién, normas
y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

Investiga y analiza querellas radicadas por los asegurados personalmente y por escrito, contra las comparifas de seguros y otro
personal autorizado dentro de la industria del seguro.

Atiende y entrevista a los asegurados que radican las querellas personalmente y les orienta sobre el procedimiento de
investigacion y los documentos que deben someter para su registro.

[y

Estudia las querellas radicadas por escrito y se comunica con los reclamantes para requerir la documentacién que sustenta las
mismas por teléfono o por carta.

Efectiia labor de seguimiento a las partes involucradas en las querellas con respecto a la informacién que deben someter para
proseguir con la investigacion.

Analiza las contestaciones y pruebas sometidas por los querellados, conjuntamente con la informacién suministrada por los
reclamantes, con el propésito de recomendar el cierre del caso o determinar la necesidad de recopilar informacién adicional
mediante visitas personales a las oficinas de los querellados, entrevistas a ambas partes o la recomendacién de la celebracién
de vistas ptiblicas.

g Visita las oficinas de las compaiiias de seguros y productores de seguro objeto de querellas para obtener informacién adicional
y corroborar sus declaraciones y las de los quereHantes,

&l Cita a las partes involucradas en las querellas cuando existen versiones contradictorias para recopilar informacién adicional y
mediar entre éstas para simplificar los aspectos relacionados con las querellas, de manera que se tomen acuerdos definitivos.

# Comparece a vistas publicas que celebra la Oficina del Comisionado de Seguros y a los Tribunales de Justicia en calidad de
testigo en Jos casos de querellas en que intervino.

& Contesta consultas de ciudadanos que acuden personalmente, consultas telef6nicas y escritas sencillas relacionadas con las
disposiciones del C6digo de Seguros, su Reglamento y el procedimiento investigativo.

© Redacta comunicaciones, memorandos e informes relacionados con las querellas e investigaciones asignadas.
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Competencias del Puesto

v' Conoctmiento 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  identificat  4reas de
mejoramiento y simplificacién de procesos.

v’ Agilidad Mental

Maneja miltiples 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 Pensamienio 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 Cuantilativo

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 interrelacion que tiemen 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 la
informacion y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracion.,

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

v" 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 accibn y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del 4mbito 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.
realizar su

Posee motivacién

propia
trabajo.

para

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.



Posee conocimiento teérico y practico del codigo
de seguros.

Conoce los principios, métodos y précticas que
rigen el mercado de seguros.

Recopila informacién verbal y escrita relevante
para su investigacion.

Conoce 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.

Counoce 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 compaiieros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

v Cormunicacion

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
espaifiol.

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 Eticael ntegridad

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 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 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 Jas actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar muiltiples factores y  posibles
desarrollos de accion a la luz de ponderar
critetios 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 DESEMPENQO

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. Vision cerrada distante y
periferal.

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 en una o mas de las
siguientes dreas dentro del campo de los seguros: suscripcién, reclamaciones, emisién de pélizas o
servicios al asegurado; uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que
realiza un Investigador I 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

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 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 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, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte del Plan de
Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del Comisionado de
Seguros, a partir del __ de de .

Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Seguros
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"%/ OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS
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PERFIL DE COMPETENCIAS
OFICIAL DE SERVICIOS AL REGULADO

Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAU-4120

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo de contacto que conlleva la atencién de consultas (telefénicas y escritas) y la orientacién a
regulados sobre aspectos relacionados con las précticas de la industria de seguros.

, Naturaleza del Trabajo
‘Complejidad y Responsabilidad - ‘ Supervisién Recibida
Realiza  trabajo de  complejidad ¥y Trabaja bajo la supervisiéon general de un
responsabilidad. funcionario de superior jerarquia quien le imparte

instrucciones generales en los aspectos comunes y
especificas en situaciones nuevas.

Tipo de Instrucciones que recibe Revisién del Trabajo
Ejerce iniciativa y criterio propio, y consulta Su trabajo se revisa mediante informes diarios y
con su superior en situaciones imprevistas. semanales para cotejar correccién, exactitud y

tiempo y determinar conformidad con las
instrucciones impartidas.

Funciones y Responsabilidades

Realiza y coordina el proceso de exdmenes a candidatos a licencia.

g Realiza tareas relacionadas al procesamiento y expedicién de licencias provisionales, licencias regulares y su
renovacion.

E Analiza y contesta consultas (telefénicas y escritas) presentadas por los regulados relacionados con las practicas
de la industria de seguros.

g Canaliza al 4rea correspondiente cualquier situacidn fuera de su control o de su drea de trabajo.

g Atiende eficiente y cortésmente toda llamada y la resuelve en el menor tiempo posible.

Orienta al personal que es referido por la Divisién de Servicios Puablico sobre informacién fiel y exacta sobre
leyes, normas y reglamentos del Cédigo de Seguros aplicado a licencias.

Contesta las llamadas y consultas de productores y se compromete en proveerle la informacion solicitada sobre
las précticas de la Industria de Seguros.

g Incorpora toda nueva informacién o asignaciones especiales a favor de beneficiar el interés publico.

Toma decisiones en casos de rutina, cuando el caso lo amerite.

Aclara dudas sobre las normas y reglamentos que rigen la industria de seguros.

Lleva a cabo cualquier otra tarea relacionada que sea necesario para cumplir con el propésito del puesto.

(ot

Analiza el cumplimiento de los cursos y actividades educativas requeridas por ley y ofrecidas por las
Instituciones Educativas a fin de asegurar la calidad de los mismos y del fiel cumplimiento con las directrices de

la OCS.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

Funciones y Responsabilidades

{iim

Asesora, evaltia y recomienda al Director de Servicios al Regulado aquellos cursos y seminarios de seguros
sometidos a nuestra Oficina, de conformidad con las gufas establecidas de tiempo en tiempo por el
Programa de Educacién Continua.

Brinda orientacién a los tenedores de licencias sobre las actividades de educacién continua, la Regla LIT'y
otros asuntos relacionados.

Visita las Instituciones Educativas que ofrezcan los cursos y seminarios de seguros para verificar que los
mismos cumplan con lo requerido.

Custodia el registro de fechas de vencimiento de las licencias de los tenedores para identificar la fecha de
haber cumplido con los requisitos de educacién continua que establece la Regla LIL

Recomienda al Director de Servicios al regulado cualquier enmienda o revisién a la Regla LIL

Verifica y examina los documentos sometidos por los tenedores de licencias a fin de emitir las
certificaciones de cumplimiento del programa de educacién continua.

Certifica a la Division de Servicios al Regulado el cumplimiento de aquellos tenedores de licencias como
parte del proceso de renovacion de sus licencias,

Ejecuta tareas relacionadas con educacién continua asignadas por el Director de Servicios al Regulado.
Prepara las devoluciones y hojas de envio de los casos asignados a su persona.

Recibe y genera llamadas telef6nicas 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.

Orienta sobre las actividades de Educacién Continua, tales como 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 Jos
consumidores y  la  politica  publica
gubernamental.  Exhibe dominio sobre Jlos
productos y servicios de la industria de seguros.

v Mejoramento de Procesos

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

V' Agilidad Mental

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

v’ Pensamiento Dr'vergente

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 mision,
los objetivos y los valores de la organizacion.

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

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

Canaliza y proporciona con prontitud la
informacion y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que 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.

' 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 ambito de su trabajo.

V' Solucion de Problemas

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

Analiza y canaliza correctamente Jas 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 aspeclos técnicos y
especializados de su profesién u ocupacion.



Comnoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacion de investigaciones.

Conoce 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.

Y 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 companeros
de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los
objetivos grupales.

V' Contunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y
los transmite correctamente.

Se expresa con claridad Yy 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 espafiol y en
inglés.

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 Eticac Infegridad

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 précticas y conductas en su
gestion.

v’ Autonomin

Organiza eficazmente su propia agenda de
actividades, estableciendo las prioridades
necesarias y utilizando el tiempo personal de Ja
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
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 Ja 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
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

Su peritaje técnico y especializado es 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 de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia oficinesca o administrativa
en funciones de servicios al cliente (productor o consumidor) preferiblemente en el campo de los seguros;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Representante de
Servicios al Regulado 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.

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 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, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de
Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del Comisionado de
Seguros, a partir del __ de de

Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Seguros
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PERFIL DE COMPETENCIAS
INVESTIGADOR I
Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAU-4140

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo de campo y de oficina que consiste en colaborar en la investigacion y andlisis de consultas
reclamaciones del ptblico sobre las précticas de las compaiifas de seguros y otros regulados
que se radican ante la Oficina del Comisionado de Seguros.

Naturaleza del Trabajo

Complejidad y Responsabilidad Supervisién Recibida
Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, Trabaja bajo la supervisién inmediata de un funcionario
colaborando con personal de mayor jerarquia en las de mayor jerarquia, quien le adiestra y orienta sobre las
investigaciones y analisis de consultas radicadas disposiciones legales y reglamentarias que rigen la
contra las compafifas de seguros, agentes generales, industria del seguro, normas y procedimientos
agentes, corredores, ajustadores, solicitadores y establecidos.

consultores en seguros autorizados para determinar
violaciones al Cédigo de Seguros de Puerto Rico y
sus Reglamento.

Tipo de Instrucciones que recibe Revisién del Trabajo
Recibe instrucciones especificas sobre la labor a Su trabajo se revisa durante el proceso y a la terminacién,
realizar y ejerce un grado moderado de iniciativa y a través, del andlisis de los informes que somete y
criterio propio. reuniones con el supervisor para verificar progreso y

conformidad con la legislacién, reglamentacién, normas
y procedimientos establecidos, asf como las instrucciones
impartidas.

Funciones y Responsabilidades

B Realiza y analiza la evaluacién de las solicitudes de investigaciones presentadas por los asegurados relacionados con las
précticas de los aseguradores y otro personal autorizado dentro de la industria de seguros.

[T

Atiende y entrevista a los asegurados que presentan personalmente sus solicitudes de investigacién y les orienta sobre el
procedimiento de investigacién de las mismas y los documentos que deben someter para su registro.

Analiza las contestaciones y pruebas presentadas por los ciudadanos, conjuntamente con la informacién suministrada por los
querellantes con el propésito de determinar el cierre del caso, la necesidad de recopilar informacién adicional mediante visitas
personales a las oficinas de los querellados, entrevistar ambas partes, o recomendar la celebracién de vistas ptiblicas.

Acompania a oficiales y examinadores de mayor jerarquia a las oficinas de los aseguradores y otros regulados objeto de
querella para obtener informaci6n adicional y corroborar sus declaraciones y la de los querellantes.

Colabora con personal de mayor jerarquia en el proceso de mediacién entre las partes cuando existen versiones contradictorias
relacionadas con las querellas bajo investigacién.

Acompana a personal de superior jerarquia a la vista ptiblica que celebra la Oficina del Comisionado de Seguros y a los
Tribunales de Justicia, y observa los procedimientos pertinentes a la resolucién de querellas.

Lleva a cabo el seguimiento de la informacién que deben someter las partes involucradas en las querellas intervenidas por
Investigadores de Seguros de superior jerarquia.

& 8 P Jerarq
E) Redacta comunicaciones, memorandos e informes sobre las investigaciones asignadas.
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Compeltencias del Puesto

V' Conoctriento del Mercado de Seguros

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

v Mejoramiento de Procesos

Entiende la interrelacién entre Jos diversos
procesos medulares de la OCS y aplica ese
conocimiento  para identificar 4dreas de
mejoramiento y simplificacion de procesos.

v Agilidad Mental

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

v Pensamiento Divergente

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

v Razonantiento Cuantitativo

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

v Uso de Computadoras

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

v Compromiso Instilucional

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

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelacion 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 la
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
relacion a Jos 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 alternativas de accién y toma de
decisiones oportunas que correspondan dentro
del 4ambito 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 Ovientacion hacia Resultados

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

Posee realizar su

trabajo.

motivacién propia para

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
mercado de seguros.

tedrico y practico del
Comoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacion de investigaciones.

Recopila informacion verbal y escrita relevante a
los asuntos bajo investigacion.

Conoce, analiza 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 compaifieros
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 atencion 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
espaifiol.

inglés y en

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’ Lticae 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,
metodico 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 muiltiples 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

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.

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

Ocho (8) 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 la Ley Num. 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, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del Comisionado de
Seguros, a partir del __de de ___ .

Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Seguros
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GOBIERNQ DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE SEGUROS

PERFIL DE COMPETENCIAS
REPRESENTANTE DE SERVICIOS AL REGULADO

Banda: Profesional y Especializada | Cédigo de la Clase: CAU-4150

Propésitos y Objetivos del Puesto

Trabajo de contacto que consiste en mantener relaciones efectivas con los regulados evaluando
solicitudes de licencia y ofreciendo atencién y orientacién de excelencia sobre las préacticas de
industria de seguros.

Naturaleza del Trabu; E i

Complejldad y Responsablhdad upervmlén Rec1b1da

Realiza trabajo de complejidad y responsablhdad. Traba)a bajo la supervisién inmediata de un funcionario
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificos en

51tuac1ones nuevas.

“ Revision'de] Trabajo

‘Tipo de Instrucciones que recibe

Su trabajo se revisa mediante informes diarios y
semanales para cotejar correccién, exactitud y tiempo
para determinar en conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejerce un grado moderado de iniciativa, criterio
propio y consulta con su superior en situaciones
imprevistas.

Funciones y Responsabilidades

Atiende eficiente y cortésmente toda llamada y resuelve en el menor tiempo posible.

Ofrece informacién fiel y exacta sobre leyes, normas y reglamentos del Cédigo de Seguros aplicado a licencias.
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Contesta las llamadas y consultas de los regulados y se compromete en proveerle la informacién solicitada sobre las précticas
de la industria de seguros.

Incorpora toda nueva informacién o asignaciones especiales en pro de beneficiar el interés ptiblico.
Toma decisiones en casos de rutina, cuando el caso lo amerite.

Aclara dudas sobre las normas y reglamentos que rigen la industria de seguros.
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Analiza y contesta consultas presentadas por los representantes de la industria relacionados con las précticas de la industria de
seguros.

Canaliza al 4rea correspondiente cualquier situacién fuera de su control o de su 4rea de trabajo.

Lleva a cabo cualquier otra tarea relacionada que sea necesario para cumplir con el propdsito del puesto.
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Realiza tareas de revision, evaluacién, procesamiento, expedicién y renovacién de las diferentes categorias de licencias que
emite la Oficina del Comisionado de Seguros.

Asiste en el proceso de exdmenes a candidatos a licencia.

Lleva a cabo funciones relacionadas con los procesos de Educacién Continua.

Asiste en el proceso de implementar nuevos procedimientos, informacién o asignaciones especiales.
Realiza la organizacion, el archivo de documentos y mantiene control de los mismos.

Prepara las devoluciones y hojas de envio de los casos asignados a su persona.
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Prepara el informe de casos a su cargo para beneficio de la Divisién de Servicios al Piiblico.
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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 simplificacion de procesos.

V' Agilidad Mental

Maneja multiples asuntos y detalles, posee
capacidad de aprender, y esta alerta a los
cambios en Ja 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 numeéricos; se siente cémodo con el
manejo de datos cuantitativos.

v Uso de Computadoras

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

v Compromiso Institucional

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

Conoce las funciones y el impacto de su puesto
y la interrelaciéon 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
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 los servicios de su area /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 Jos 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 &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 Ornentacion hacia Resultados

Demuestra una actitud proactiva y de confianza
para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia realizar su
trabajo.
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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 vy
especializados de su profesién u ocupacion.



Conoce los principios, métodos y practicas de la
tramitacion de investigaciones.

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

Domina los idiomas espaiiol 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.

' Mejoramiento de Procesos i 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 compaiieros
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 espaiiol y en
inglés.

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 [ntegridad

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’ 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,
metédico 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. Fs
capaz de hacer contribuciones a la formulacién
de la estrategia de la organizacion. Demuestra
protagonismo, interés en  desarrollar y
diversificar las actividades para dar respuesta a
retos y oportunidades. Posee la capacidad para
considerar multiples factores y  posibles
desarrollos de accion a Ja 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 DESEMPENOQO

Su peritaje técnico y especializado es 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 de colegio o universidad acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES

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

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) 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 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 formard parte del Plan de
Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera / Unionado de la Oficina del Comisionado de
Seguros, a partir del __ de de .

Sr. Samuel Davila Cid Fecha
Director
OCALARH

Ramén L. Cruz Colén, CPCU, ARe, AU
Comisionado Fecha
Oficina del Comisionado de Seguros

171



