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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Ft Departamentc de Agricultura (DA} fue creado por el Plan de
Reorganizacitn Ndmero 4 del 29 de jdlio de 2010.

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la “Ley para la
Administracidn de Recursos Humanos”, segln enmendada, establece en su
Agticulo 5, Seccidn 5.2 que los administradores individuales {todas aqueilas
agencias constituidas por sus leyes orgénicas) seran parie de un sistema de
administracion de recursos humanos enteramente arménico con la negogciacion
colectiva cuyo objetive primordial sera aplicar, evaluar y proteger el pringipio de
mérito en el servicio pablico. Las autoridades nominadoras tienen fa faculiad de
administrar y de supervisar que se cumpia con dicho ohjetivo.

En e Arculo 6, Seccidn 6.2 de dicha ley se establece que cada autoridad
norminadora serd responsable de establecer y mantener una estructura racional de
funciones que propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de base para
las acciones de personal. Para lograr este proposito se definen las disposiciones
sobre clasificacion de puestos con las cuales se debera cumplir.

A los fines de cumplir con dicha responsabilidad, ef Departamento de
Agticuitura (DA} aprobd y puso en vigor un Reglamento de Personal para los
Recursos Humanos del DA en el cual se establece que se desasroliaran planes de
clasificacién para los servicios de carrera vy de confianza, asi como fas normas y

procedimientos para la implantacién de los mismos.



t a Clasificacion de Puestos es el Sisterna mediante el ¢ual se agrapan en
clases fodos los puestos, segin éstos sean iguales o sustanciaimente similares en
cuante a la naturaleza vy compigjidad de los deberes y ef grado de auforidad v
responsabilidad asignado a los mismos, Cada clase tiena un titulo generaimente
corto que es desciiptivo de la naturaleza y e nivel de compisjidad y
responsabifidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patron se prepara, en cada
caso, una espacificacian de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa
de los aspectos determinantes de fa clasificacion del grupo de puestos en
cuestidn, an tsrminos de naturaleza y complejidad del frabajo, grado de auteridad
y responsabilidad de los puestos, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de
preparacién y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir los empleados en ia clase y periedo probatorio.

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semsjanies
gue pusdan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utdizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de
refribucién con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le identifica oficialmente bajo el tituio de la ciase gue ha sido
definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica ia
naturateza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma logica, sistematica y
en proporcién manejable el cdmulo de informacidn sobre los deberes y

responsabilidades de los puestos.



El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en &l mismo a abrii de 2012, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados en fodo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion de
Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efective en la
administracidn de recursos humanos, se mantendra al dia madiante el registro de
los cambios gue ocurtan, de forma que en todo momento el Plan reflgje
exactamente los hachos y condicionas reales en dicho inventario de puestos. Se
sstablecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea
susceptible a una revision y modificacion continua de forma gque constituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y
cambiante por o cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su
utilidad, que se manienga a ia par con los cambios que ocurran en la organizacion.

Fi Plan de Clasificacion de Puesios facilita los procesos de administracion
de recussos humanos, e! establecimiento de las escalas de retribucion gue 1eflejen
y garanticen el principic de igual paga por igual frabajo y simpiifica la preparacion
dei presupussto.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos seiialar: la ampliacion de servicios exisientes,
aumenio en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignades a los
puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a ios empleados. En
aiguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar, consolidar o crear
nuaevas clases.

Una vez agrupados iodos los puestos, seglin sean sustancialmente

similares en cuanto a la naturaleza y compiejidad de los deberes y el grado de



autoridad v responsabilidad asignade a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficial, o Plan de Clasificacion de Puestos incluira los
siguientes elementos basicos:
1. Relacidon de Términos y Frases Adjefivales
Donde figuran las definiciones, términos o frases adjetivales
utiizadas en el Plan de Clasificacidn de Puestos.
2, Esquema Octipacional o Profesional
ias clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional en
base a las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o aclividad de
trabajo gue sean identificados. Este esquema refleja la relacidn entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases que éstas constifuyen dentro de un
misme grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
3.  Lista o indice Alfabético
Es una lista alfabética del tituio oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.
4, Eapecificaciones de Clases
Consisten de una desciipcion clara y precisa det concepio de la
clase en cuanto a la naturaleza y compieiidad del frabajo, grado de
responsabifidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de ofros
elementos bésicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de los
requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben

poseer los empleados y la preparacion y experioncia requerida.



Las espocificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunsiancia seran prescriplivas o
restrictivas a delerminados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utifizadas como &l instrumento
basice en ia clasificacion y reclasificacién de los puestos, en la preparacion de
normas de reciutamiente; en la determinacitn de lineas de ascenso, frasiados y en
ia evaluacion de los empleados, an las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento dei persanal; en las determinaclonas de ias necesidades basicas
refacionadas con los aspecios de retrit-uci{m.. presupuestc y transaccionas de
nersonal y para otros usos en la adminisiracién de recursos humanos.

Las egpacificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
ins cambios y actividades gue ocurran en el Departamento, asi come en la
descripcion de los puestos gue conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacion. Estos camblos serédn registrados inmediatamente después que
gcurtan o sean determinados.

Las aspecificaciones de clases contendran en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

7. Titule Oficial de fa Clase y Nimero de Codificacion

2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definira en forma clara y

congcisa el trabajo.

3. Aspectos Distinfives del Trabajo, en donde se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos Tipicos del Trabajo, que incluye las funcicnes

comnes y ipicas de los puestos.



5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conocimientos - incluye la descripcién de las materias
con las cuales deberan estar familiarizados los
ampleados y candidates a ocupar los puestos.

b. Habilidad - indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiatse en el puesto.

c. Destrezas - indica ia agilidad, pericia natural y
condicionas fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para el desempafio de las
iabores inherentes a los puastos.

B. Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se
indicara la preparacién académica regqueride y el tipo de
duracidn de la experiencia de trabajo necesaria.

La codificacion de la clase es el niimero que se enclentra en la

esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o
identificacion de ia misma.

Al final de la codificacion numérica de cada especificacion inciuye
ina letra que identifica el sesvicio al cual pertenece la misma segin se especifica
a continuacion:

U = servicio de carrera-sindicado

G = servicio de carrera-gerencial

C = servicio de confianza

t a codificacion para las clases en el Senvicio de Casrera-Gerencial

se desarrolid a base de digitos. En este caso Jas codificaciones def Esquema



Crupacional se componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica al
serviclo, rama 0 campo amplio de trabajo, el segundo identifica ol grupo
ocupacional, e tercero la serie y o} cuario la clase individual.
Ejemplo
1000 Servicios de Auxfiiares de Oficina y Administracion
1100 Grupoe de Servicios de Oficina en General
1110 Serie de Chofer{a) Empleado{a) de Utilidad General
1111 Chofer{a) Empleado(a) de Utilidad General

En el sistema de codificacidn usado se han escalonado ios nimeros
de los Grupos Ocupacionaies, dejando margen para e! crecimiente del Plan de
Clasificacion, toda vez gue es posible adicionar nuevas series de clases o de
grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por complefo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el propésito de proveer a
los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus susldos. Para
Gue sean justos fos susldes, deben guardar refacion con ia sconomia actual y con
las posibitidades fiscales del Departamento. Para que sea equitativo, es necesario
aplicar ef principio de igual paga por igual frabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en
consideracion la naturaleza y complejidad de las funciones, los reguisitos de las
clases confoerma se establece en et Plan de Clasificacion, ias condiciongs de
empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en
el servicic pubiico vy la crganizacidon y posibilidad fiscal del Departamento de

Agriculiura.



La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente el

srimer paso en el establecimiento de practicas justas de refribucion. El Pian debe

revisarse y reexaminarse constantemente a fono con las condiciones cambiantes

det servicin. La necesidad de revisidén puede sutgir, entre otras, por aiguna de las

siguigntes razones:

1.

4.

inicio de nuevas funcionas o instalacionas de nuevo equipo o
maguinaria especial que reguieran la creacion de nuevos
pusstos,

Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere fa
revision de ias escalas de sueldos a fin de que refiejen fas
diferencias en los deberes y responsabilidades de los puestos,
Aumento o disminucisn en la demanda por cierfo tipo de
trabajo.

Demandas per nuevas especializaciones.

Las razones expuestas anteriormente reguieren ajustes en el Plan de

Retfribucién. Ademas, del programa de mantenimiento puede gue swija la

necesidad de efectuar una revisiéh completa def Plan. Esfa revislon debera

efectuarse cada dos o tres afios. Las especificaciones de clases deben revisarse

para determinar si su contenide ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el

martenimiento y se efectdan revisiones periddicas, € Plan continuars siendo un

instrumento Uitil en la administracién de los recursos humanos del Departamento

de Agriculiura.



H. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DEL
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

El Plan de Ciasificacion de Puestos pata €l Servicio de Carrera Gerencial
desarrollado para ef Departamentc comprende las clases de puestos que
describen el trabajo da los puestos cubiertos por el estudic. Se prepard para cada
una de las clases resuitantes, una especificacion de clase indicativa de las
caracteristicas del trabaio y de las calificaciones requeridas para ef desempeiio de
ias tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr fa mayor efectividad en la
clasificacion de ios puesios que las especificaciones de fas clases sean aplicadas
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los férminos
y conceptos contenidos en las m¥smas. Dsbe quedar establecido que las
especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y
que las mismas no tienen fa intencion de imponer resiricciones o limitaciones a los
mismos. Por io fanfo, éstas deben inferpretarse y aplicarse en su coniextc
complato y en relacion o comparacién con ofras clases y sus correspondientes
aspecificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

La Relacién de Términos y Frases Adjefivales gue mas adelante se incluye,
tiena como propésito ayudar a ias personas que en una U ofra forma infervengan
con la administracion del Plan de Clasificacidn a interpretario y aplicario con

uniformidad y consistencia.



inciuye ot Plan de Clasificacion, como parte integral det mismo, un esguema
ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos
por tipe de servicios, para el Senvicio de Carrera Gersncial con los titulos de las
clasas que integran cada grupo incluido en dicho esquema, Ademas, se incluye un
indice alfabético del titulo oficial de ias clases de pusstos comprendidas en dicho
pian.

Mas adelante se explica el uso y aplicacién de esfos suplementos en la
administracion del Plan de Clasificacion y Retribucion.

En cumplimiento con las Normas Generales de Retribucidn establecidas en
la Seccion 8.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, se incluye en este plan
{a estructura de salarios para los empleados de confianza. Para ef Semvicio de
Carrera - Gerencial se disefid una estructura salarial que consta de dieciséis (16)
escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el minimo federal y el
interés del Departamanto de Agricuitura de fijar los sueldos mas razonables dentro
de su realidad fiscal, se establecié un sueklo mensual de $1,325 a base de una
jornada de frabajo semanal de 37.5 horas.

ta estructura salarial desarroflada para o} Senvicio de Carrera-Gerencial
consta de dieciséis (16) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada
escala de sueldo se compone de un tipe minimo, un fipo maxime y diez (10} tipos
intermedios. En totaf, cada escala contiene doce (12) tipos refributives. Se

establecieron los siguientes incrementos verticales y horizontales en las escalas:

Escalas Vertical Horizontal

Escala 1-4 8% $100.00
[Escala 5-8 8% T $125.00
Escala 9-12 0% $150.00
Escala 13-16 T12% $175.00

10



NORWMA DE IMMPLANTACION

Se garantizarq a cada empleado en et Sepvicio de Carrera-Gerencial un
aumento de cien dolares (§100.00), el cual se sumard al sueldo actual de los
mismos. Una vez concedido dicho aumento, aquellos empleados que devenguan
un: sueldo inferior al tipo minimo filado para la clase a la que se asigha & puesto

que ccupan, se les ajustaré su sueldo al minimo de la escala,

11



li. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DEL
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

A, PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1. Relacién de Términos y Frases Adjefivales
En el desarrollo del Plan de Clasificacion se usan términos v frases
adjetivales gue podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para
el iogro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la intarpretacion
efectiva de estos términos v frases en la adminisiracion def Plan, se incluyen
aljgunas definiciones cuyo significado es generalmente acepiado en maileria de

Clasificacion.

2, Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en ¢l Plan de Clasificacién por Servicios

Es el sistema mediante el cual se crdenan y codifican las clases de
puesios en base al campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consia de
dos partes, el Indice Esquemético que contiene todos los servicios y ia Lista
Esquematica donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestos.

3. lndice de Clases por Orden Alfabético
E£s una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

rameres de codificacion.

i2



4, Estructuras Salariales

Cordiene las escalas de sueldos esiablecidas a partir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacién y Retribucion, para la asignacion de las
clases de puestos que copstituyen el Plan de Clasificacion del Servicic de Carrera
Garencial para los empleados del Departamento. Cada escala estd identificada
con un nidmero, indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente y correfativa. Se indica el tipo minimo, el fipo maximo y cada uno de
los tipos intermedios que integran la escala.

5. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Refribucion
Es una lista aifabética del titulo de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Ciasificacion para e Seivicio de Camera-Gerencial
desarrollado, asignada cada una a Ja escala de sueido correspondiente, dentro del
Plan de Retribucién establecide para regir cohjuntamenie con el Plan de
Clasificacion. Indica, ademés, &l nimero de codificacion de la clase.
6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
£s una relacion de la posicidn relativa de cada una de ias clases que
integran ef Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera Gerencial del
Departamenta de Agricuitura.
7.  Tabla de Conversion - Lista de Asignacidn de Puestos

Es una lista que refigja el efecto presupuestario de la implantacién
dei Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién en cada uno de los
ampleados y puestos en cuanto a la clasificacion y suelde antes y después del
esfudio. Noia: Las tablas de conversidn no se incluyen como parte del plan debido
a que fas mismas contienen informacion confidencial de los empleados. Las
mismas estan disponibles para los empleados autorizados en ia Oficina de
Recursos Humanos.
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8. Espeacificaciones de Clases
Contiene et original o copia de cada una de las especificaciones de

clases agrupadas por los titulos de las mismas en orden aifabético.
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

ADMINISTRACION

Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionario cen ia faculiad iegal para hacer nombramientes para puesios
en ia Administracién para e Desarrclio Agropecuario. En el caso da la
Administracion es el Administrador{a}.

CEASE C CLASE DE PUESTO

Grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de fal medo semejantes que puedan razonablements
denominarse con ¢ mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
reguisitos minimos; los mismos examenes para la seleccion de empleados
y aplicarse la misma escala de retribucidén coh equidad bajo condiciones de
trabajo iguales o sustancialmente similares.

CLASIFICAGION DE PUESTOS

Agrupacitn sistematica de pusstos en clases similares en virfud de sus
deberes y responsabilidades para dare igual iratamiento en la
administracién de parsonal.

DEPARTAMENTO

Deparfameanto de Agricultura

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento que contiane una descripcién de las funciones esenciales y
marginales de c¢ada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y
supenvision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presontes
en ¢ desempefio de fas mismas,

15



ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripeidn ganérica en la que se indica un
nimero de codificacion, tifuio oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcién clara de la naturaleza del trabaje, complejidad,
responsabilidad y auteridad requerida de sus incumbentes, ejemiplos tipicos
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y los requisitos de
preparacién y experiencia minima gue deben reunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clases, ast como la duracion del pericdo probatorio
y el sueldo minimo y méximo asignado a la clase. En el caso del servicio de
confianza se utiliza et concepto clase que es un documento descripiive del
puasto abreviado,

fas especificaciones de clases confendran en su formate generai los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICACION

Es el nimero gue se encuentra en la esquina superior derecha do la
especificacion de clase y constituye la ciase o fa identificacion de la
misma. Este némero se obtiene del Indice Esquemético que
acompafia ios Planes de Clas¥ficacion de Puestos.

2. TITULO DE LA CLASE
Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de la
clase incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabiidad del
trabajo.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo.

Trabaijo no diegstro

Se aplica a los puesios cuyas tareas no requieren destrezas
especiales y que se caracterizan por e uso del esfuerze fisico en
mayor ¢ ent menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador.

Trabajc semidiestro

Se aplica a tareas que requieren apilitudes manuales especiales,
pero no se reguiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos
especificos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Utilidad
Generat.

18



Trabaio diestro

Se aplica a fas tareas que requieren aptituges manuales espsaciales,
las cuales se obtienen generalmenie en cursos vocacionales o
técnicos especificos y requieren licencia o certificados.

Trabalo de cficina
So aplica a los puastos en los cuales se realiza trabajo oficinesce
como parte de los procesos prascitos que se siguen para cumpli
con las encomiendas operacichales. Normaimente requicren
graduacidn de escuela superior.

Trabaio de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambitc de la agencia, en los cuales los
empleados establecen relaciones de trabajo con el piblico o
determinada clientela. Normaimente se requiere la graduacién de
escuela superior ¢ alguna preparacion basica de colegio. Cuando &t
trabajo se desarrolia tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
debsra indicar; trabajo de campo y de ofigina.

Trabajo secretariat

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conlievar la coordinacion
y atencién de aspectos adminisiratives que se generan en ia oficina.
Requieren normalmente graduacion de escuela superior vy
aprobacion de un curso secretarial gque inchiya mecanografia o
procesarniento de palabras, sistema de archive y taquigrafia, segn
aplicue.

Trabaio subprofesional

Se aplica a los puestos gue reguieren una preparacion académica
meneor al grado de bachillerato.

Trahajc profesiona!

Se aplica a los puestos que requieran una preparacion académica a
nivel de bachillerato o grado supericr.

Trabajo especiaiizado

Se aplica a los puestos cuyo irabajo se desasrolia dentro de una
actividad especial gue normaimente requiere del empleado una
capacitacion tedrica que se adquicre mediante una preparacion
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académica determinada o de una capaciiacion due se addgliere
medianie la practica luege de un gran nimefo de afios de
experiencia desempefandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabaio elecutivo

Se aplica a los puestos que reguigren el gjercicio de destrezas
gerenciales y un aito grado de conocimientos tedricos y practicos en
una materia sespecifica. Requisre la aplicacion de estos
conocimientos continuamente en la foma de decisiones, en los
procesos de formulacion e implantacion de la politica pablica y en €l
asesoramiento ai{a la) Adminisirador{a) o Secretario{a).

Trabaio administrative

Se aplica a aguelos puestos en los cuales se es responsable por la
supervigién, coordinacidn, toma de decisiones en aspectos
operacionales o an la ejecucidn de tareas de apoya en una unidad
de trabajo. Generaimente se requiere una preparacién minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabaio téonico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacién académica basica, ademds de una capacitacion
aspecifica, tebrica y practica que se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnico{a) de Digitakzacion, Tecnico{a) de
informacion Geoygrafica,

ASPECTOS DISTINTIVGS DEL TRABAJG

En ésfos se identifican las caracterizlicas que diferencian una clasa
de ofra, tales coma:

E! grado de complejidad y responsabifidad del trabajo.

Tipo de supervision que recibe o se gjerce.

Como recibe ias insfruccicnes.

{a iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
{unciones.

»  Larevision del frabajo.

& & & &

Trabaio ritinatic

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el
empleads las realiza regularmente sin confrontar gituaciones nuevas
0 inespearadas.

18



Trabajc de alguna complejidad y responsabiiidad

Se aplica a tareas usualmenie repetitivas, aunque de alguna
variedad, vy en donde e empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menof gradoc en ocasionas, pero
consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabaio de moderada complefidad v responsabilidad

Se aplica a las fareas que requieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los faclores que
deben considerarse en el desempefic del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere ¢ consulta al supervisor ante
situaciones nuevas o imprevistas.

Trakajo de complejidad y responsabitidad

Se aplica a los puesfos en los cuales se realizan una variedad de
tareas de complejidad y dificultad normal (promedio) que son
susceplibles a desempefarse mediante diferentes metedos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criferio
propio. Ef empleado foma cen frecusncia decisiones dentro de fas
normas establecidas.

Trabajo de considerable complgjidad v responsabilidad

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificultad y complejidad que en el caso
anterior, que son susceptibles a desempefarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de una mayor concentracién, esfusrzo y
criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

Trabajo de gran complejidad v responsabilidad

Se aplica a los puesios que requieren el gjercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o clentificas en grado extraordinario gue
conflevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacidn con
ejecutivos de alto nivel; la planificacion, crganizacion, desarrcllo y
coordinacién de proyectos de gran escala que yequicren
concentracion y habilidad analitica en grade extraordinario; o
dificuitades especializadas extraordinarias.
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Supervision direcia

£l empleado tirabaja con instrucciones detailadas; verbales o
escritas, Tiene muy poca autoridad para selaccionar los mé&todos de
{rabaje.

Supervision genaral

Los empleados reciben instriicciones generales y tiene liberiad para
desarroilar su propie matode de trabajo.

Supervisidn administrativa
Compete a los puestos de mas alte nivel en el servicic de carrers,
tales como lider de equipo, directores de divisiones, directores
auxiliares y direclores ejecufivos.

Alguna iniciativa v criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algln grado de
libartad en la seleccién de los métodos y practicas a ulilizar para
realizar su frabajo. Esta libertad esta limitada por los parametros que
establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo de frabajo en la agencia. Los empieados son
evakiados periddicamente para verificar progreso y confermidad con
lag normas aplicables e instrucciones impartidas.

Grado moderado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuycs empleados fienen un gradc moderado
de liherdad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar pata
realizar su trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de irabajo en la
agencia. Son evaluados a través de informes escritos que semeten
paea verificar conformidad con las hormas aplicables.

Iniciativa v criferic prople

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para
planificar y coordinar fodas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarroliar y utilizar sus propios métodoes de trabajo, pare que noe
asten en conflicto con las normas basicas del Departamento. Son
evaluados mediante informes y a fravés de los resuifados obienidos
&n su trabajo.
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Alte grado de niciativa y crileric propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alio grade de
ibertad para desarrollar y utiizar sus propios métodos o
procedimientos de frabajo. Son evaiuados a través de los resuitados
obtenidos en su frabajo.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Incluye las funcicnes comunes de los puestos en los cuales se
recogen ias condiciones de trabajo.

COMNOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades y desirezas que ef empleado
debera poseer, adquirir o desarrollar durante el periodo probatoric.

CONOCIMIENTOS

incluyen la descripcién de las materias con las cuaies deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algin conocimiento
ihdica ia familiatidad det empleado con los métodos de trabajo, con
la terminclogia bésica y algunas fuentes de informacion en el campo
o area det puesto para ejecutar sus funciones.

Conoacimienio

tndica un grado de conocimiente normal ¢ razonable en el campe ¢
ambiio de trabajo del puesto gue generalmente se obtiene mediante
e estudic académico, adiestramientes ¢ experiencias de frahajo
previo,

Conocimiento considerabie

Indica un grado de conocimiente mas alla de lo normal o razonable
en of campo o a&mbiio de trabajo del puesto que le penmito al
empleadc sjecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propasito de
ia labor a realizar y los meétodos y normas aplicables.
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HABILIDADES

incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar las funciones dei puesto.

Para propdsitos de este Plan se utilizan las siguientes definicionas
operacicnales:

1. Esfuerzo fisico: livianc (hasta 5 libras de pesc}, moderado
{hasta 25 libras de peso) y fuerle (de 75 libras de pesc).

2, Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas vecas al dia,
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis
hosas diarias}.

DESTREZAS

Incluyen 1a agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empieados y candidatos para el desempefio
de las funciones dal puesio.

[# PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Indica la preparacién académica requerida, la duracion y tipo de
experiencia gue deben poseer los aspirantes a fos puastos en fa
clase.

ESQUEMA OCUPAGIONAL

Es el sistema mediante ef cual se ordenan y cadifican las clases de puestos
en base al campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta de dos
partes, el indice Esquamatico gue contiene todos los servicios y el Listado
Esquematico donde cada servicio esta subdividido en grupos
acupacicnaltes, series de clases y ¢lases de puestos.

FUNCIONES ESENCIALES

Se reflere a las funclones que son fundamentales y justifican ia existencia
dei puesio.

FUNCIONES MARGINALES

Son aquellas funciones gue pueden estar presentes en el puesto pero no
son determinanies para I clasificacion del mismao.
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GRUPO OCUPACIGNAL O PROFESIONAL

Agrupacién de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en ! mismo ramo o actividad de trabajo.

PLAN DE CLASIFICACION

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos gue integran Ja organizacion para formar
clases vy series de clases.

PRINCIPIO DE MERITO

Concepto de gue todos los empleados de carrera soran clasiticados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, frasladados, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo en consideracién al mérito y la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sex0, hacimiente, edad, origen o
condicion social, ideas politicas o religiosas ni por impedimento fisico o
mental.

PUESTO
Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que requieren ef empleo de una persona durants
una jornada de trabajo complata ¢ parcial.

RECLASIFICACION

Accitn de clasificar un puesto que habia side clasificado previamente
dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacién pusde ser a
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferior,

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
gxistentes.

SERVICIO DE CARRERA
El Servicio de Carrera comprende los frabajos no diestros, semidiesiros y

diestros, ast como funciones profesionales, iécnicas y administrativas hasta
el nivel mas alte que sean separables de la funcidn normativa.

23



SERVICIO O SERVIGIO OCUPACGIONAL

Agrupacion de grupos ocupacionales sobie la base do semegjanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales,
mayores y més generales areas que comprende el Plan de Clasificacion.
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1000

2000

ESQUEMA OCUPACIONAL

1000 - Servicios Auxiliares y de Cficina
2000 - Servicios Garenciates y Administrativos
3000 - Servicios Profesicnales Especializados

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
OCUPACGIONALES

Servicios Auxiliares y de Oficina
1100 Grupo de Servicios Auxiliares de Oficina en General

1110 Serie de Administracion de Sistemas de Cficina
1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Servicios Gerencialas y Administratives
2100 {Grupo de Apoyo Gerencial

2110 Serie de Oficial Ejecutiva(a)
2111 Oficial Ejecutive(a)

2120 Serie de Presupuesto
2121 Sub-Gerente de Presupuesto
2122 Gerende de Presupuesto

2130 Serie de Finanzas
2131 Recaudador(a} General
2133 Suhdirector{a) de Finanzas
2134 Director(a) de Finanzas

2140 Serie de Recursos Humanos
2141 Supervisor{a} de Licencias
2142 Supervisor{a} de Noéminas
2143 Supervisor{a) de Recursos Humanos
2144 Especiatista en Recursoes Humanos
2146 Subdirector de Recursos Humanos
2148 Director{a) de Recursos Humanos

2150 Serie de Supervisién
2151 Suparvisor{a} Regional de Estadisticas Agricolas
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2200 Grupo de Admisiistracion y Ceordinacién de Servicios Agricolas

2210 Serie de Coordinacidn de Servicios Agricelas
2211 Coordinador{a) de Proteccion del Trahajador Agricola

2220 Serie de Supervisién de Servicios
2221 Supervisor{a) de Educacién en Salud Nutricional
2222 Supervisor{a) de Agroenomia

2230 Serie de Servicios de Labaoratorio
2231 Supervisor(a) de L.aboratorio Quimico
2232 Gerente de Laboratorio Veteriharic
2235 Director{a) de Laboratorio Guimico

2240 Serie de Direccion de Programas Agricolas
2241 Subdirector{a) Regional
2242 Director{z) de Programa Agricola
3000 Segqvicios Profesionales Especializados

3160 Grupo de Servicios Legales

3110 Serie de Abogado{a)
3111 Abogado(a)

3200 Grupo de Especialistas

3210 Serie de Estadisticas
3241 Especialista en Estadisticas

3220 Serie de Agronomia
3221 Especialista en Agronomia Gerencial

3300 Grupo de Servicios Veterinarios

3310 Serie de Vetarinario{a)
3311 Veterinario(a)
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO CARRERA GERENCIAL

A
Abogado{a) 3111-G
Administradoi(a) de Sistemas de Dﬁci.na Contidencial 1114-G
C
Coardinador{a) de Proteccion del Trabajador Agricola 2211-G
B
Cirector{a) de Fingnzas 2134-G
Director({a) de Labaratoric Quimico 2235-G
Cirector{a) ds Prograna Agricola 22425
Directer{a) de Recursos Humanos 2148-G
E
Egpacialista an Agronomia Gerencial 3221-G
Especialista en Estadisticas 3211-G
Especizlista en Recursos Humanos 2144-G
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Gerente de Laboratoric Veterinario 2232-G

Gerente de Presupuesto 2122-G
0

Oficial Ejecutivo{a) 2111-G
R

Recaudador{a) General 2131-G
8

Subdirector(a) de Finanzas 2133-G

Subdirector{a) de Recursos Humanos 2446-G

Subdirector{a) Regionat 2241-G

Sub-Gerente de Presupuesio 2121-G

Supervisor{a) da Agronomiia 2222-G

Supervisor{a) de Educacidn en Salud Nutricional 2221-G

Supervisor{z) de Laboraterio Quimico 2231-G

Supervisor{a) de Licenclas 2141-G

Supervisor{a) de Néminas 2142-G3

Supetvisor{a) de Recursos Humanos 2143-G

Supenvson(a) Regional de Esfadisticas Agricolas 2181-G
Vv

Veterinario{a) 3311-G
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

5. ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA PARA LOS
EMPLEADOS GERENCIALES EN EL
AGRICULTURA

DEPARTAMENTO DE

En cumplimientc con las disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigne las clases de pusstos que a continuacion se incluyen para sar efectivos al

de de 2012.
Némero de Titulo de la Class Parfodo | Ndmero Escala de
Cuodiflcacién Prohatario; dela Retribiicibn
Escala Minimo | M&dma
3111-G  |Abogado{a} & 12 3,143 4,793
1111-G  |Administrador({a} de Sistemas de 5 8 2,147 3,522
Oficina Confidencial
2211-G  |Coordinador(a) Proteccidn del 4 13 3,521 5,446
Trabajador(a) Agricola
2134-G  |Director{a) de Finarzas 14 3.943 5,858
2235-G Direclor{s) de Laboralorio Quimico 14 3,043 5,863
2242-G  Direclor{a} de Programa Agricola 5 13 3,621 5,448
2148-G  {Direcior(a} de Resurses Humangs 6 14 3,045 5,868
5221 |Especialista en Agronomia 3 10 2 508 4248
Gerencial
3211-G |Especialista en Estadisticas 6 g 2 362 4012
2144-G jEspecialista en Recursos B g 2,362 4,012
Humtanos
2232-G  HGerente de Laboratorio Veterinario 11 2,858 4,508
| 2122-G {Gerenfe de Presupuesto 13 3,521 5,445
2111G  {Oficial Ejecutivo{a} 4 8 3,147 3,522
2131-G  {Recaudador(a) Genaral 4 D 2 382 4,042
i
2133-G  {Subdirsctor({a) de Finanzas 5 13 3,621 5,446 |[
2146-G  [Subdirector{a) de Recursos & 13 | 3685 | 5510 I[
Humanas
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MNgmero de Thudo de la Clasea Parindo | Nomero Escala de
Codificacksn Probaforic} dela Retrtbucion
Escala Minimo | Maxdmo
2241-G  |Subdirector(a) Ragional 5 13 3,521 5446
2121-G  [Sub-Gerente de Presupuesto 5 Lk 2 858 4 508
2222-G  |Supervisor{a) de Agronomia 4 11 2,858 4,508
43
2221-G  |Bupervisor{z) de Educacion en 4 Q 2,362 4042
Batud Nuiricicnal
2231-G  [Supervisor{s) de Laboratorio 4 10 2 508 4248
Quimico
2141-G  |Supervisor{a) de Licencias 4 8 2147 3,622
2142-G  Supervisor{a) de Nominas 4 8 2 362 4,042
2143-G  [Supervisor{a) de Recursos 5 10 3,521 5,446
Humanos
2151-G  {Supenrvisor{a) Regionat de 4 10 2,508 4,248
Estadisticas Agricolas
3311-G  Veterinario{a} 6 12 3,143 4,793

¥ para que censte, firmo la presente relacion de clases de puestos con indicacion
del nimero de codificacidn asignado.

Este documento consta de 2 paginas conteniendo 28 clases de puestos. En San

Juan, Puerto Rico, hoy _ de

Samuei &, Davila Cid

Director

Oficina de Capacifacion y Asescramienic

en Asuntos L aborales y de Administracion

de Recursos Humanos

de 2012.

Neftali Soio Santiagoe
Secretario

Departamento de Agricultura
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DEPARTANMENTO DE AGRICULTURA

6. AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de ia jerarguia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en €l Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de los empieados gerenciales del Departamento de Agricullura, en ia
escala de valores de la organizacion.

NiOmerg de
Grupo Escala __Thulo de la Clase de Pussto Codificacidn
1 328 | 2425 ]
2 1,406 | 2,605 et m
31,1489 | 2589 . e
4 1,678 | 2678 i
5 | 1,704 | 3,079 .
LB 11841 | 3216 L
7 1,988 | 3,363
8 2,147 | 3,522 | Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1111-6G
Oficial Ejecutive(a) 2111-G
L Supervisor{a) de Licencias 2141-G
8 2,362 | 4,012 | Especialista en Estadiaticas 3211-G
_____ _ Especialista en Recurses Humanos b 2144-G
Recaudador(a) General 2131-G
Supervisor{a) de Educacitn en Salud Nutriclonal 2221-G
S — Supervisor{a) ds Nominas 2142-G
10 2,598 | 4,248 | Especialista en Agronomia Gerencial 3221-G
B Suparvisar{z) de Laboratorio Quimico 2231-G
Supervisor{a) de Recurses Humanos 2143-G
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Mimearo de

Grupo | _Escala Titulo de ia Clase da Puasto Codificacidn
Supervisor(a) Regional de Estadisticas Agricolas 2151-G__ |
114 2,858 | 4,508 | Gerente de Laboratorio Veterinaric 2232-G
Sub-Gerente de Prasupuasto 21213
_______ Supervisor(a) de Agronomla 2222-G
12 1 3,143 | 4,793 | Abogado{a) L 3111-G
- Veterinario{a) L 3311-G
13 3,521 | 5,446 | Coordinader{a) Proteccion de! Trabajador Agricola 2211-G
Director{a) de Programa Agricola 2242-G
_| Gerente de Presupuesto 3 2122-G
Subdirector{a) de Finanzas 2133-G
_ Subdirsctor{a) de Recursos Humanos 2146-G
Subdirector{a) Regionat 22415
14 1 3943 | 5868 | Director(a) de Finanzas 2134-G
Director({a} de Laberatorio Quimice 22355
Birector{a} de Recursos Humanos 2148-G
16 [ 4,416 | 6341 .
16 | 4,946 | 6,871 . R
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

7. LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE
CARRERA-GERENCIAL
TITULO DE CLASE ACTUAL TITULO PROPUESTO
ABQOGADD ABOGADO(A)

ADM. SIST. OFCINA I

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA
CDNFIDENC?AL

AGRONOMO IV ESPECIALISTA EN AGRONOMIA GERENGCIAL
COORDINADCR{A} DE PROTECCICN TRABAJADCR
AGRICOLA

DIRECTOR{A) DE FINANZAS DIRECTOR(A) DE FINANZAS

CIRECTOR CPERACIONES -

CAMPO se elimina

DIRECTOR PROG. AGRIC. |

DIRECTOR PROG. AGRIC. 1l

1 DIRECTOR{A} DE PROGRAMA AGRICOLA

DIRECTOR{A) DE LABORATORIO QUIMICC

DIRECTDR{A] DE RECURSOS HUMANOS

'ESPECIALISTAEN
PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANGS

ESTADISTICO I

FUNC. ESEC. REC. HUMANOS

ESPECIALISTA EN ESTADISTICAS

SUF’ER\J’ISDR{A} DE RECURSOS HUMANQS

GERENTE DE LABORATORIOQ VETERINARIO

GERENTE DE PRESUPUESTO

GERENTE DE PRESUPUESTO

OFICIAL ADMINISTRATIVO IV

CFICIAL EJECUTVG
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QUIMICO IV SUPERVISOR(A) DE LABORATORIC QUIMIGO
SUBDIRECTOR DE FINANZAS | GUBDIRECTOR(A) DE FINANZAS

SUBIREGTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS |
SUBDIRECTOR REGIONAL | SUBDIRECTOR(A) REGIONAL

SUB GERENTE DE PRESUPUESTO ]
SUPERISOR CUOABD | o
oo PE SUPERVISOR(A) DE AGRONOMIA N

SUPERWVISOR(A) DE LICENCIAS

SUPERVISOR EDUCADOR

SUPERVISOR(A) DE NOMINAS

SUPERVISOR(A) DE EDUCACION EN SALUD

VETERINARIO

CIENCIAS FAMILIAY

'GOMUNIDAD NUTRICIONAL
SUPERVISOR{A) REGIONAL DE ESTADISTICAS
AGRiCOLAS
VETERINARIO
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

LISTA DE CLASES ELIMINADAS

Lista de Clases de Puestos Gerenciales Eliminadas del Plan de
Clasificacion actual del Servicic de Carrera def Departamento de Agricuttura

(DA)
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Coordinador{a) de Programa Ayuda al Empleado
Director{a) de Operaciones de Campo
Cirector{a) de Servicics Veterinario

Economisia Director

Subdirector{a) de Auditoria

Supervisor(a) de Centro de Cuidado Diumno
Supervisor{a} de Brigada de Construccidn
Superviscr(a) de Conservacion

Supervisor(a} de iImprenta

Supervisor{a) de Laboratorio Veterinasio

. Supervisor{a) de Relacicnes Laborales
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ADMINISTRADOR({A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo y secretarial de naturaleza confidencial
que consista en administrar los sistemas de coficina en una oficina ejecutiva u oficina
de nivel comparabie en ¢ Departamento de Agricultura (DA).

ASPECTOS DISTINTVOS DEL TRABAJO:

Ell.a} empleado(a) realizea {rabaje de considerabie complejidad v
responsabilidad que conlieva tomar dictados y transcribir documentos diversoes, la
preparacion, control, seguimiento y administracion de documentos, asi como el uso
de sistemas computadorizados y otro equipo de oficina como secretaria{o) de un{a)
Director{a) de Oficina u ctro funcionario de jerarquia comparable. Trabaja bajo la
supervisién general de un(a} funcionario{a) de jerargquia superior, de quien recibe
instrucciones gensrales verhales v escritas en los aspectos comunes del pueste v
especificas en situaciones, especiales y nuevas o cuande cambian los
procedimiantos. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en &l
desempeito de sus funciones guiado por las normas, reglamerntos, leyes, politicas y
nrocedimientos establecidos. Su trabajo se eval(a al finalizar el mismo, mediante
reunionas y por los resultados obtenidos. Asigna y revisa el trabajo del personal de
apoye vy oficinesco de menor jerarguia.

El irabajo se reaiiza en un ambiente normal de oficina que no representa
riesgos mayores pasando iz mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico lviano como estar parado, caminando, sentado, hablando, escuchando,
agachado, leyendo y operando equipo computaderizade y de oficina, ademas de
vision de cerca y manipulacidon tactl. Requiere esfuerzo mental y visual para

recopilar e interpretar informacidn y entender ideas y conceplos y ofrecer
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soluciones. Confleva la aplicacidn de conocimienios de las matematicas en las
areas de suma, resta, multiplicacion y division.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Toma dictados vy transcribe documentns variados de naturaleza confidencial
{ales como carias, memorandos, informas, .oertifica{;iﬂnes, circulares, acuerdos,
formutarios, tablas, minutas, actas vy otros en espaiiol e inglés, medianie el use de
computadora 0 maguina ge escribir.

Recibe, revisa, clasifica, distribuye y controle la correspondencia gue se
recibe utilizando procedimientos y formularios establecidos.

Racibe, atiehde vy canaliza liamadas telefonicas y visifantes y mantiene
registros y formularios relacionados con las mismas.

Administra controles de documentacion vy de asignaciones de trabaio.

Da seguimienio a diferentes asunfos y encomiendas e informa sobre fechas
limites para ef cumplimiento con las mismas.

Mantiene el calendario de actividades de su suparvisor(a) v gestiona la
asistencia de los funcionarios citados.

Establece y controla archivos regulares y digitales de asuntos confidenciaies y
generales, documentos, expedientes y ofros relacionados con su area de trabajo.

Coteja y revisa documentos y correspondancia y los refiere para la firma dei{de
la} supervisor(a).

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones del{de la}
superviscr(a).

Transmite instrucciones de su supervisor{a} y mantiene seguimiento de los
asunfos referidos.

Organiza y cita para reuniones, visitas, viajes, entrevistas y actividades y

prepara material para ef desarrolle de las mismas.
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Atfiende, orianta vy refiere visitantes.

Mantiene los registros de asistencia de los empleados de {a oficina, prepara
fos informes requeridos y tramita ios mismes & la Oficina de Recursos Humanos.

Prepara informes, tablas y presentaciones utiizando programas de
computadoras tales como Word, Excel, Oracle PowerPoint y otros relacionados con
si area de trabajo.

Prepara y tramita comprobanies de gastos de viajes, requisiciones de
materiales y equipo, formudarios, facturas y ofros documentos relacicnados con las
aclividades de la oficina.

Recopila informacibn, prepara informes relacionados con su trabajo y asiste a
reunicnes segun ie sea reguerlido.

Reproduce vy tramita documentos de indole variade mediante e uso de
facsimil, correo electtdénico y carrec regular.

Recopila informacifin y colabora en la preparacion de diversos informes, en los
tramites relacionados con la peticidon presupusstaria, asi como encomiendas y
trabajos espaciales propiocs de las actividades de la oficina.

Coordina con los mensajeros el recogido y entrega de materiales y
documentos.

Coordina y participa en cursos, adiesiramientos y seminarios relacionados con
sl area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas
en el campo de administracion de sistemas de oficina.

Conocimdento considerable de las técnicas y praclicas de tagquigrafla o

escritura rapida.
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Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y ortograficas de los
idiomas espaiiol e inglés.

Conocimiento considerable del uso y mangje de sistemas computadorizados
gue se utifizan en su drea de frabajo, tales como Word, Excel, Oracle, PowerPoint y
otros propios de sus funciones.,

Conocimiente de los procedimientos modernocs de maneic y confrel de
archivos.

Conocimiente de los principios de caiidad de ios servicios y de los métados
da mejoramignto de procescs.

Conocimiento de ia mision, visidn y valores del Depariamento de Agricuitura
(DA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamenio de
Agricultura (DA), sus leyes y reglamentos.

Habitidad para transcribir documentos mediante computadora,procesador de
palabras ¢ maquina de escribir con rapidez y exactitud,

Habilidad para organizar, coordinar y proveer informacion y mantener datos
cenfidenciales.

Habilidad para el manejo y control de cerrespondencia, o establecimiento y
manejo de archivos manuales y digitales.

Habilidad para observar y mantener una conducia a tono con los principios
de &tica profesional.

Hahilidad para comunicarse con correccitn y claridad en forma orgat y por
escrito en los idiomas aspaficl e inglés.

Habilidad para desatrollar y presentar informes.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.
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Habkilidad para la coordinacion efectiva de variedad de asunios.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas de irabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y piblico en generai.

Habilidad para realizar computos matematices con rapidez y exactifud.

Habilidad para detectar y corregit errores ortograficos y gramaticales en los
idiomas espafiol e ingles.

Destrezas en el usc de aplicaciones fales como Word, Access, &xeel,
PowerPgint y olros disponibles en su érea de trabajo.

Destrezas en el uso y operacién de equipo de oficina.

PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MiNaA:

Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de Sislemas de
Cficina de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) afos de experiencia en
labores de administracién de sistemas de oficina, utilizandc sistemas
computadorizados.

PeripDo PROBATORIO!

Cingo {5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Artlcule 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricudtura de 2010” y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Ndam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presenie clase gue
formara parte del Plan de Clasificacibn de Puestos para ¢l Servicio de Carrera —

Gerencial def Departamento de Agricuttura a partir del de de 2042.
Enr San Juan, Puero Ricc a de de 20172.
Samuel G. Bavila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Cficina do Capacitacidn y Asesoramiento Depariamento de Agricultura

en Asuntos Laberales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL EJECUTIVO{A)

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trahajo profesional y administrative gue consiste en asistiv v colaborar en ia
planificacion, coordinacion, evaluacion, desarrolio e implementacion de actividades,
proyectos y servicics relacionados con las operacionss de una unidad de trabajo en
el Departamento de Agricultura {BA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Eliia) empleado{a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que
conleva la participacién en la planificacién de proyectos y actividades especialas y
la coordinacion, diveccion y supervision de los {rabajos. Dirige y supervisa las tareas
administrativas propias de los servicios operacionales en su area de frabajo y
evaila los logros obienidos de acuerde a metas y objetivos establecidos. Trabaja
bajo la supervisidn general de un{a) funcicnaric(a) de mayor jerarquia, de guien
recthe instrucciones verbales y escritas de forma general y especificas en
situaciones nuevas ¢ fusra de lo comin. Ejerce iniclativa y criterio propioc en ef
desemperto de sus funciones guiado por las normas, reglamenios, leyes, politicas y
procedinientos esfabiecidos. Su trabaje se evalla medianie infermes vy en
reuniones y por los resultados obtenidos. Ejerce supervision directa e indirecta
schre personal de menor jararguia.

El trabajo se desarrolia en un ambiente normal de oficing, con riesgos
minimos, donde gasa la mayor parte del iempo sentado, leyando, hablando e
interactuando con ofras personas. Ocasionalmente visita proyectos para su
inspeccion, donde hay riesgos fisicos mencres, por [o cual dshe aplicar reglas
basicas de seguridad. Requiere esfuerzo mental para recopilar e interpretar

informacion, endender ideas y conceptos y ofrecer solucicnes. Conlleva la aplicacién
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de conocimientos bésicos de mateméticas en las dreas de suma, resia,
muitiplicacian y division.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Colabora en la planificacion, direccidén y supervisidn de las actividades
administrativas del area bajo su responsabilidad.

Coordina, dirige, y supervisa {fodas las actividades de los proyectos
asynados.

Evaiiia las operacionas administrativas y la realizacion de los proyectos de
manefa que s& cumpia con los planes y mefas establecidos de acuerdo con ias
normas, feyes y reglamentos.

Evalia y coordina necesidades de fondos, perscnal, equipo, material y otras
condiciones propias de los proyectos o programas de la administracion de las
funciones administrativas en sil area.

Cotabora en la preparacion, desarrolio y monitoreo del plan de trabaje de su
area, recomienda cambios y medidas correctivas.

Coiabora en la planificacion, monitoreo y evaluacién dei tiempo de duracién
de los proyecios, asl como las enmiendas necesarias.

Redacta, revisa, refiere y da seguimiento a correspondencia relacionada con
sus gestionas asl como los informes hecesarios sobre las aclividades.

Mantiene registros y controles administrativos de los asunios & su cargo y
ofrece recomendaciones dirigidas & mejoramiento de las operaciones
administrativas y ios servicios que presta el DA,

Asegura el cumplimiento de normas, reglamentos y otra legisiacion propia del

DA en gensral,
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Recopila informacién y documenios para la preparacion de estipuiaciones
para concreiar acusrdos entre la gerencia y la Unidn y da seguimiento a ios
acuerdos esiablecidas.

Coording, dirige y supervisa las aclividades adminisirativas relacionadas con
el manejo de fondos especiales, federales y de mejoras permanentes.

Colahora en el estudio, preparacion ¥ el seguimiento a ia implaniacion de
propugstas federales.

Representa a su supervisor(a) en reuniones, actividades y programas bajo su
responsabilidad.

Conirala v provee documentos informatives al plblico en general scbre los
setvicios y la mision del DA,

Oriera respecto al cumplimiento y observacién de los procedimientos, gulias
y politica administrativa, detecta iregularidades y recomienda acciones correctivas
gue prapicien la eficiencia, preductividad y optimizacién de los recursos y el
mejoramiente de los procesas.

Realiza funciones de apoyo y esta disponible para alender situaciones
imprevistas v especiales cuando las circuinstancias fo requieran.

Redacta informes, correspondencia general y documentos relacionados con
los asunfos que tiene a cargo.

Estudia y analiza feyes, reglamentos y procadimicntos aplicables & su area
de trabsjo v se mantiene al dia sobre las enmiendas a los mismos.

Revisa corfespondencia, comunicaciones e informes para verdficar la
redaccion correcta de los mismos.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area

de trabajo.
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Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y
chjetivos astablecidos.

Asegura gue se cumpla con las disposiciones del Reglamenio de Personal y
del convenic colectiva vigente.
CONOCIMENYTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conoccimiento considerable de principios técnicas y procedimientos modernos
de administracion.

Conocimiento  considerable de la  iegislacidn, reglamentacion ¥y
procedimienios esiatales y federaies relacionados con su Area oparacional.

Conocimiento considerable scbre manejo y evaiuacion de proyectcs y sus
eiapas.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los métodos de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de ios planes de frabajo, metas y objetivos del DA en sus
diferentes areas operacicnales.

Conocimierto de la misidn, vision y valores del Departamento de Agricultura
(DA).

Conocimiente de la organizacidn y {uncionamiento del DA, sus leyes y
feglamentos.

Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Conocimento de {as reglas gramaticales de los idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para establecer prioridades y observar etapas de cumplimiento en
trabajos v provectos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de &tica profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para desarroliar y presentar inforines t&cnicos clares vy precisos,

Habilidad para trabaiar en equips.

Habilidad para proveer informacién y crientacion.

Habilidad para interpretar ieyes.

Habilidad para realizar investigaciones de diversos asuntos.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, suparvisar y evaliar una gran
variedad de asuntos.

Habilidad para gjercer liderazgo y oblener resuitados.

Habilidad para reafizar funciones gue requieren esfuerze mental constante.

Habilidad para establecer y mantener reiaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companteros de trabajo y pablico en genaral.

Habilidad para hacer cobmputos matematicos con rapidez y exactifud.

Destrezas en e uso y mangjo de instrumentos y eguipos que se utilizan en
su frabajo.

Desirezas en el uso y operacion de equipe computadorizado
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNmA:

Bachillerate de una universidad o colegic acreditado. Tres (3) afios de
experiencia en administracidn, supervision y evaluacion de las funciones
operacionales en un area de trabajo.

PERICDO PROBATORIO!

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccién 6.2 de |2

5
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Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos”, seg(n enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion da Puesios para el Sanvicie de Carrera —
Gerenciat dei Departamentc de Agricufiura a partir del de de 201%2.

En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,

Neftalt Soto Santiago
Secretaric

Departamento de Agriculiura

Samuel G. Bavila Cid
Director
Oficina de Capacitacion y Asescramiente
an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



