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SUB-GERENTE DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo y especializade que consiste en participar
gn la planificacion, coordinacion y evaluacion de las actividades relacionadas con la
adminisiracion del presupuesto y las asignaciones de fondos para los programas de
ayudas para los agricultores en e Departamento de Agricultura (DA) vy la
Adrministracion para el Besarrolio de Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

El(ia) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva colaborar con elfa) Director{a) de Presupuesto en la planificacion v
organizacion de las actividades presupuestarias y gerenciales de las diferentes
unidades de trabajo establecidas en el Departamento de Agricuitura (DA) y de la
ADEA. Analiza, revisa y da seguimiento a {a uliizacion de los fondos asignados a
ios diferentes programas de incentivos y servicios, asl como el presupuesto
consolidado del DA incluyendo ef de ADEA. Colabora con ei(fa) Director(a} de
Presupuesto en ia preparacion y presentacion de ia pelicion presupuestaria general
y su administracién y control. Trabaja bajo ia supervisién directa de un(a}
funcionario{a) de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales
ccasionates para el desempedic de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio
en e desempefio de sus funcionas guiado por las normas, reglamentos, leyes,
noiltica y procedimientos establecidos. Su trabajo se evaiGa por los informes que
rinde, en reuniones con el{la) supervisor{a} y olros funcionafios y por los
resutados obienidos, Fierce supervision directa e indirecta sobre personal de

menor jerarqguia.
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Fi trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina donde exisien riesgos
minimos. Requiere esfuerzo mental para recopilar ideas e informacian, analizar
datos, tazas de intereses, por cientos y estadisticas y Regar a conclusiones, asl
como someter recomendaciones. Conlleva la aplicacion de cohocimientes de las
matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion, divisién y medidas de
tendencias y crecimiento.

E+empLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Colabora con la planificacion, analisis y presentacion de la peticién
vresupuestaria del Departamenio de Agricudtura y la Administracién para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Colabora en la supenvisidh de fas aclividades relacionadas con la
administracién del presupliesto general.

Colabora en &l seguimiento al movimiento de jos fondos estatales y federales
asignados a los programas de Incentivos Agricoles, para asuntos fales como:
satarios, maguinaria y otros servicios.

Prepara y mantiene las estadisticas del uso del presupuesto asignado a las
actividades de los programas.

Verifica que las regiones sometan a tiempo la informacion relacionada con la
utilizacion de los fondos en cada programa agticola en desarrollo.

Prepara informes periddicos sobre las actividades de los programas de
Incentivos y Servicios en ADEA

Presenta informes sobre el progreso de los diferentes programas para la
peticidn presupuestaria y otros aspectos del mangjo y evaluacién del uso de los
fondos.

Asiste en la preparacion del calendario pasa la entrega de las salicitudes de

presupuesto de las diferentes &reas y unidades de trabajo.
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Verifica que se cumpla con las medidas de cendrol establecidas para ia
administracidn del presupuesto y los fondos en cada unidad de frabajo del DA y de
la ADEA.

Recomienda medidas comrectivas para una mejor efectividad del uso y
manejo de fondos.

Revisa y evallia normas y procadimienios establecidos en los aspectos de ia
gestidn administrativa del presupuesto y recomienda cambios ¥ ajustes necesarios.

Participa y colabora en estudios, andlisis y evaluaciones, sobre las
actividades presupuestarias del DA y de la ADEA dirigidos a la simplificacion de los
trabajos y ei logre de una mayor eficiencia y economia.

Verifica la disponibilidad de fondos para la administracion del presupuesio
general del DA,

Prepara y presenta para la aprobacion del Gerente de Presupuesto,
borradores de ordenes administrativas, circulares, formularies y ofros documeantos
para la administracién y conirol da los fondos del DA,

Analiza, evallla y somele recomendaciones sobre propuestas para ia
ohtencién y administracion de fondos federales adicionales para los programas de
desarrolle agricola.

Provee infarmacidn para la creacién y mantenimiento de cuentas en los
sistemas mecanizados y el seguimiento de la utibzacion de fondos y ios gastos
presupuestados para los diferentes programas.

Prepara informes de ingresos y gastos en comparacian con {os presupuastos
aprobados v los presenta a la consideracion del{de ia) Gerente de Presupuesto.

Solicita, en coordinacién con el(la) Gerente de Presupuesto, al Departamento
de Hacienda, la creacidn y vigencia de cuentas de fondos especiales establecidos

por ley para casos especificos.
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Asigna, supervisa y evalla la isbor del personal gue trabaja bajo su
supervision y se asegura dei cumplimiente de las normas y reglamentos de la
ofigina.

Actia como Gerente de Presupuestc irdering en ausencia del(de ia) Gerente
en propiedad.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de {rabaje que contribuya al logro de las metas vy
objciives establecidos.

Asegura que se cumpla con las dispaosiciones det Reglamento de Personal y del
convenio colective vigente
CONGCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS RiNMAS:

Conocimiento de las normas, reglamentos vy layes aplicables a Ia
administracién de presupussios de fondos estatales y federales en el DA y ia
ADEA,

Conocimiento de las ftécnicas, practicas y principios modernos de la
administracion de presupueastos de fondos estatales y federales.

Conocimiento de la mision, visién y valores def Departamentc de Agricultura
(DA} y de la ADEA.

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiente def DA y de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

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

Habilidad para desarroliar e implantar normas y procedimientos para la
ejecucion de actividades de contabilidad.

Habilidad para desarmroliar y recomendar sistemas efectives de administracién

de presupuestos y fondos estatales y federales.
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Habilidad para analizar y evaluar actividades y gastiones administrativas de
forma objetiva.

Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exachiud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a {ono con los principios
de élica profesional.

Habilidad para suparvisar un grupo de empleados.

Habilidad para interpretar y analizar leyes, reglas y reglamentos.

Habilidad para evaluar programas, procedimienios e informes y realzar
racomendaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y correccion de forma verbal y escrita
en los idiomas espaficl & ingiss,

Habilidad para establecer y mantener relacionas efeclivas de frabajo a todos
los niveles.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Destrezas en el uso de computadoras, programas de procesadoras de
palahkras y otros programas aplicables a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato ez Administracién de Empresas de una universidad o ccolegio
acredifado con una concentracién en Contabilidad o Finanzas. Cuatro (4) afos de
experiencia profesional en t{rabajos relacionados con !z administracion de
presupuestos ¥ @ manajo v ¢ontroi de cuentas especiales y fondos federales, fres
(3) de estos en funciones similaves a ias gue realiza un{a) Analista de Presupussto
en el Servicic de Carrera-Sindicado del DA,

PERICDO PROBATORIO:

Cinco (5 meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Ardiculo 46 del Plan de
Reorganizacién Nimerc 4 del 28 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacién del Departamente de Agricultura de 200" y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para fa Administracidn
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara pane del Plan de Clas¥ficacion de Puestos para ef Servicio de Carfera —

Gerencial del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuei G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Depariamento de Agricul{lera

en Asunfos L aborales y de Administracin
de Recurscs Humanos
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GERENTE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profasional, administrativo y especializado que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y evaiuar las sctividades relaciohadas con la administracion del
presupuesto v Iz utilizacion de los fondos estaiales y federales del Departamento de
Agricultura (DA} ¥ ia Adminisfracion para el Desarrollo de Emipresas Agropecuarias
(ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

ElfLa) emgpleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad gue conlieva la planificacion, organizacion, supervision y evaivacion
de las solicitudes y actividades presupuestarias de las diferentes unidades de
trabajo establecidas en el Departamento de Agriculiura y la Administracion para el
Desarrofio de Empresas Agropecuarias (ADEA). Prepara y presenta para su
aprobacion la peticidén presupuestaria general y es responsabie de su implantacion,
administracion y confrol. Supervisa la creacidn de cuentas en los sistemas
electrdnicos, mantiena y monitorea 1a ulilizacion de tos fondos federales y estatales
y las asignaciones especiales y coordina la entrada de fos gastos relacionados con
cada cuania a los sistemas, en coordinacion con el Deparfamenio de Hacignda.
Trabaja bajo la supervision directa del{de la) Directer(a) de Presupuesto, de guien
recibe instrucciones generales ocasionales para el desempeiio de sus funciones.
Ejerce un alte grado de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funcicnas
guiado por las normas, reglamentos, leyes, polltica y procedimientos establecidos.
Su trabajo se evailla por los informes que rinde, en reuniones con elfla)
supervisor(a) y ofros funcionarios y por los resultados obtenidos. Ejerce supervision

directa e indirecta sobre personal de menor jerarquia. El frabajo se realiza en un
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ambiente normal de oficina donde existen riesgos minimos. Requiere esfuerzo
mental considerable para recopiiar ideas e informacion, analizar datos y
estadisticas, llegar a conclusicnes y presentar recomendsciones. Conlleva la
aplicacion de conocimientos da fas malematicas en lags areas de suma, resta,
multiplicacion, divisidn, aplicacién de por cientos y medidas de tendencias.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica y coordina todas las actividades relacionadas con las solicitudes y
administracién def presupuesto general del Departamenio de Agricuitura vy ia ADEA,

Coordina &l calendario y ias condiciones para la entrega de ias solicitudes de
presupuesto de las diferentes areas y unidades de trabajo, asi como medidas de
controf y administracion de los fondos vy refiere al{a la) Director(a} de Presupuesto
para la aprebacidn,

Analiza, prepara y revisa proyeccicnes y pelicicnas presupuestarias o
propuestas para la cbtencidn de fondos de diferentes fuentes.

Verifica y asegura el cumplimiento de legislacién y procedimientos apficables
a los proceses presupuastarios.

Revisa y evalla los procesos de ia administracién de los presupuesios,
creacién y monitoreo de cuentas, gastos, en las diferentes areas y programas due
componen e DA y la ADEA,

Colabora en la preparacién y presentacién para la aprobacion del{de la}
Secretario(a) fa peticion presupuestaria del DA y de la ADEA.

Analiza, evalia y somele recomendaciones scbre propuesias para ia
obtencion y administracién de fondos federales.

Prepara informes de ingtéescs y gastos, asi como ofros, relacionados con

los aspectos presupuestarios y los presenta a la consideracion del{de la} Direcior(a)
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de Presupuasto y ofros funcionatios y ejecutivos para su consideracién y decisiones
postericres.

Realiza andlisis de gastos e ingresos y recomienda cambios en las partidas
presupuestarias.

Coordina con la Division de Finanzas |a utilizacion de fondos, la preparacion
de transferencias do fondos v {a solicitud de los informes fiscales gue faciiiten ef
andlisis de los gastos y compromisos del DA y de la AGEA.

QOrienta a ejecutives y funcicnarios del DA v de la ADEA sobre asuntes
presunusstarios.

Asigna, supervisa vy evalGa la labor dei personal que trabaja baje su
supervisidon y se asegura del cumplimiento de ias normnas y regiamentos de la
oficina.

Evalda y actualiza los procedimientos fiscales existentes en confarmidad con
ia legislacion, reglamentacidn y normas aplicables vigentes, as{ como con cambios
o revisiones efectuadas.

Pone a la disposicién de los auditores interncs y externos los libros,
expedientes, registros de documentos, informes y cualesquiera otra informacion que
estos le soliciten y sea parlinente para el desempeiio de sus funciones.

Evaliia y promueve la motivacion y el desarrollo del personal a su cargo.

Atiende asuntos de discipling, qu&ias vy agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logre de las metas y
objetivos establecidos.

Asagura que se cumpia con las disposiciones del Reglamento de Personal v

del convenio colectivo vigente.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conccimiento considerable de las normas, regiamenios v leyas aplicables a
ia administracién de presupuestos y fondos estatales y federales.

Conocimiente considerable de las lecnicas, praclicas y principios modemos
de la administracién de presupuestos vy del sistema de contabilidad que se utiliza en
el DAY la ADEA.

Conocimiento considerable de las practicas, iecnicas y procesos que se
utilizain en ¢ registro y monitoreo de cuentas y gastos en sistemas electronicos.

Conocimiento considerable de ia organizacion, funcionamienic y objetivos de
tos distintos programas del DA y de 1a ADEA.

Conocimiento considerable de las {écnicas modernas de supervision y de
administracion.

Conogimiento de la mision, visidn y vaiores del DA y de 1z ADEA.

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento del DA vy de la ADEA, sus
leyes y reglamentos,

Conocimientc en el uso y maneje de aplicaciones da sistemas
computadorizadoes.

Habitidad para desarrcliar e implantar normas y procedimientos para la
gjecucion de actividadas de contabilidad,

Habilidad para desarrollar y recomendar sisiemas efgctivos de administracion
de presupuesics y fondos estatales y fedsrales

Habilidad para realizar operaciones matemdticas con rapidez y exactitud

Habilidad para supervisar un grupo de empieados.

Habilidad para interpretar y analizar ieyes, regias y reglamentos.

Habilidad para evaluar programas, procedimientos e informes y realizar

recomendacionas.
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Habilidad para expresarse ¢on claridad y correccidn de forma verbal y escrita
en inglas y espafiol,

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de irabajo a todos
los niveles.

Habiiidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Deastreza en el uso de computadoras y programas de procesadoras de
palabras y otros programas aplicables a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA MiKIMA:

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado con  especialidad en Contabllidad o Finanzas. Cinco (b} afos de
experiencia en ftrabajos relacionados con la preparacion y adminisiracién de
presupuestos, registro, manejo y control de cuentas y gastos de diferantes tipos de
fondos, fres (3} de estos en funciones similares a las gue realiza el puesto de Sub-
Gerente de Presupuesto en el Servicio de Carrera-Gerencial del DA,

PERiODD PROBATORIO:

Cinco () meses.

En virlud de la autoridad que nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Recrganizacidn Ndmero 4 del 2% de julic de 2010, conocido como “Plan de
Rearganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010” y de 1a Seccidn 6.2 de ia
fay NiUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, seglin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parte dei Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera -

Gerencial del Departamento de Agricuitura a parir del de de 2012.
En San Juan, Puerte Rico a de de 2012,
Samuef 3. Bavila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamanio de Agriculfura

en Asunios Laborales y de Administracion
de Recurscs Humanos
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RECAUDADOR(A) GENERAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional en &l campo de ia contabilidad que consiste en realizar
fareas variadas, recibir y registrar todos los recaudos por concepio de venta de
producios, servicios agricolas y otros conceptos en el Bepartamente de Agricuitura
(DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva recibir, registrar, custediar y depositar todos los fondos gue recibe el DA
por diferentes conceptos, de acuerdo a ios procedimientos y reglamentacion
aplicable al registro y documentacion de los recaudos de fondos publicos. Supervisa
los procesos de recaudacion, prepara los depdsitos bancarios y las remesas de la
Oficina Central y los informes de depdsito a la Cficina de Finanzas del DA. Trabaja
bajo la supernvision generat de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia da quien
recibe instruccicnes especificas y detalladas, en ocasiones generales, de forma
escrita o verbal para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y oriferio
propio en el desempefic de sus funciones guiado por las normas, reglamentos,
leyes, pofiticas y procedimientos establecidos, Su frabajo se evallia mediante
reuniones, of colgjo de los informes que prepara para verificar exactifud vy
correccidén, los resuitados obienidos y mediante el colejo y cuadres de las
transaccicnes.

El trabajc se realiza mayormente en un ambiente de oficina y occasionaimente
en ¢ campo, conduciendo un vehiculo de moter donde existen riesgos fisicos
menores, que requieren observar las medidas basicas de seguridad. Pasa la mayor
parte de! tlempo sentade, leyendo y utifizando visidon cercana manipulando

computadora perscnal, ademas de hablando, escuchandc y leyendo. Requiere
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esfuerzo mental para recopilar, verificar y procesar informacion y documentos y
para llegar a conclusiones. Conlleva fa aplicacidn de conocimientos basicos de las
matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion y divisién.

EJeMPLOS TIPICOS DEL TRABAJOQ!

Planifica, coordina y supervisa las actividades refacionadas con ios procesos
de recaudacion de dineros en el Departamento de Agricuitura {DA).

Recibe, verifica y contabiliza todos los depdsitos de los fondos recaudados.

Examina, verifica y comprueba la coreccion de los documentos de
recaudacion y registra en el sistema compuiadorizado las facturas, depdsifos y
recibos.

Regisira y contabiliza en el registto de cobranzas las recaudacicnes de
acuerdo al programa, las oficinas regicnales y la oficina central.

Prepara y remite el Informe de Cobranzas & la Oficina de Finanzas y ofros
informes periddicos que se le requiaran.

Atiende consultas refacionadas con la contabilidad de los recaudos,
recomienda solucion a problemas v situaciones refacionadas con las actividades a
SU cargo.

Se mantiene informado de nueva legislacidn y reglamentacion aplicable a los
recaudos y colabora en la preparacidn y evaluacion de sistemas y procedimientos
en el area de trabajo.

Recopila, arganiza y brinda inforimacion a los auditores internos y externocs.

Estudia, interpreta y aplica leyes, reglamentos, circufares, normas y
procedimientos propios de las actividades a su cargo.

Lieva a cabo tramites administrativos variados relacionados con € area de
trabajo.

Coordina v realiza con las instituciones bancarias revisién de documentos ¥

conciliacionas.
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Coordina, asigna, supervisa y evailia la labor del personal que trabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimiento de fas normmas y reglamenios de la
cficina.

Adiestra el personal en su area de trabajo.

Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al iogre de las metas y
ohjstivos establecidos.

Participa en reuniones pertinentes a su 4rea de trabajo.

Prepara informes y redacta correspondencia propia de sus funciones.

Deposita los recavdas en el banco.

Chserva las leyes, reglamentos, normas y disposiciones aplicables a la
recaudacién y depdésifo de fondos plblicos.

Utiliza aplicaciones de sistemas de informacién como Oracle y ofros
dispenibles, para registrar recaudaciones recibidas y mantener informacion.

Mantiene y custodia documentos, registros y controles.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas, técnicas y metodos
modermncs de contabilidad y de los procesos de recaudacion de fondos.

Conocimiento considerable de ia legisiacion y reglamentacion estatat y
federal que rigen la contabilidad gubernamental y manejo de recaudos.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad
macanizada y ia tecnologia aplicable al registro de recaudos.,

Conocimienic de las técnicas y praclicas modernas de administracién y
supenvision.

Conocimiento de la organizacion de los programas y su funcionamiento.

Conocimianto de fos principios de calidad de los servicios y de los métodos

de mejoramientc de procesos.



2131-G

Conacimiento de la misidn, visiéh y valores dei Departamento de Agricuitura

{DA).
Conocimientc de la organizacion y funcicnamiento del DA, sus leyes vy

reglamentos.

Conocimiento del uso y manejo de aplicaciones de sislemas
computadorizados compatibles con ios procesos de contabilidad.

Conocimienio de ias reglas gramaidicales de {os idiomas ingiés y espafiol.

Habilidad para asignar y supervisar el frabajo del personal bajo su
supervision.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para supervisar aciividades de recaudaciones.

Habilidad para trabajar en eqguipo.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados,

Habilidad para interpretar y aplicar layes y reglamentos de caracter fiscal.

Habilidad para impartir instrucciones y obtener resultados,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con superiores y
personal bajo su supervisién.

Habilidad para verificar {os recaudes y corrcborar documantos y
transacciones.

Hahilidad para observar y maniener una conducta a tono con los principics
de ética profesionat.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por esciito con correccidn y
claridad.

Habitidad para preparar y presentar informes fécnicos claros y precisos.

Habifidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habifidad para reatizar funciones que requieren esfuerzo mental.
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Habhilidad para cotejar transacciones de recaudos de fondos publicos y
efectuar cuadres y colejos.

Habitlidad para presentar informes sencillos, claros y precisos.

Habifidad para proveer informacidn y orientacion.

Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizedo.

Destrezas en of manejo de maquinas calculadoras y equipo de oficina
necesario para realizar sus funciones.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NiNImMA:

Bachillerato en Adminisiracion de Empresas de univessidad o colegio
acreditado que incluya un minima de diez ¥ ocho (18) crédites en Contabilidad, Dos
(2} afios de experiencia en tareas de contabilidad y de recaudacién y registios de
fondos publicos, uno {1) de estos en tareas de naturaleza similar a {as que realiza
un Contador en ef Servicio de Carrera-Sindicado del DA.

PERICDO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En virlud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 def 26 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
t oy Nim, 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial de! Departamento de Agricultura a partir dei de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuei G. Davila Cid Neftaii Soto Santiago
Director Secretasio
Oficina de Capacitacidn y Asesoramianto Departamento de Agricuifura

en Asuntos Laborates y de Administracion
de Recursos Humanos
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SUBDIRECTOR({A) DE FINANZAS

MATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, especializado y de supervision que consiste en asistir en
la supervision y direccidn de las actividades operacionales y administraiivas en a
Divisién de Finanzas det Departamento de Agricultura (DA).

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJSO:

El{La) empleado{a) sealiza trabajec de considerable compigjidad vy
respensabilidad que conlleva asistir al(a la) Director{a) de Finanzas en la
planificacidn, coordinacion, supeivision y direccion de las actividades de finanzas y
de contabilidad, fécnicas y administrativas, relacionadas con la administracion y
contabilizacidn de los procesos fiscales de los fondos estatales y federales del DA
Trabaja bajo la supervision general del{de la} Director{a) de Finanzas de guien
recibe instrucciones genetales en los aspectos comunes del pussto vy
ocasionalmente especfficas en casos nuevos & imprevistes. Ejerce iniciativa y
crifterio propio en el desempefio de sus funciones guiado per las normas,
reglamentos, leyes, poiiticas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa a
través de informes, reunionsas y por los resuliados obienidos. Ejerce suparvision
directa e indirecta sobre personal de menor jerarquia, profesional, técnico y
administrativo.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficiha que no representa
riesgos mayores. Reguiere esfuerzo lviano como estar sentado, hablando,
escuchando, leyendo y caminando, ademas de vision de cerca. Se requiere
asfitorzo mental considerable para recopilar informacion, entender ideas, definir

problemas y llegar a conclusiones. Conlieva la aplicacion de conocimientos de
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matematicas en las 4reas de suma, resta, multiplicacion, division y la aplicacion
praciica de por cientos y estadistica descriptiva.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Colabora con el {la) Director{a) de Finanzas en la planificacion, coordinacion,
supervision y direccitn de fas actividades relacionadas con el andlisis y contabilidad
de las operaciones fiscales y financieras del DA.

Analiza, revisa y autoriza documentos fiscales que son referidos al
Departamento de Hacienda y a otras agencias estatales y federales.

Participa con el{la} Direcior(a) de Finanzas en el desarrolle y establesimiento
de guias y controles internos para garantizar el cumplimienio de las leyes y
reglamentos aplicables a los procesos fiscales y de contabilidad.

En coordinacion con el{la) Director{a) de Finanzas, recopila, organiza y
provee infarmacidn a los auditores internos y externos y de la Oficina del Contralor.

Da seguimiente de los planes de accién correctiva recomendados por los
auditores internos, externas y de la Oficina del Contralor.

Analiza los informes y estados financieros y ias fransacciones y procesocs de
contabilidad para asegurar legalidad y correccion de las mismas conforme a los
procedimientos de contabilidad, leyes y reglamentos aplicables.

Colabora en ia coordinacion y supervision de las tareas de preintervencién y
preparacién de fos documentos contables que generan los desemboisos @ ingresos,
asf como otras transacciones de contabifidad,

Participa en la intervencion de fos desembolsos por diferentes conceplos,
tales como fondos del presupuesto regular, fondos especiales, estatales y federales.

Colahora en ia intervencion y aprobacion de pagos por diferenfes conceptos,

incluyende compras, servicios profesionales y otros desembolsos.
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Sirve de enlace entre el DA y el Departamento de Hacienda para fiberar
cheques, cubtir sobregiros y coordinar procesos contables.

Analiza y ofrece recomendaciones para la solucidn de los casos que le son
referidos por el{la) Director(a) de Finanzas.

Revisa vy lleva a cabo procesos relacionados con las transacciones y
registros de contabilidad y prepara liquidaciones y los ajustes necesarios para el
centrol de las cuentas.

Revisa y aprueba comprobantes de pago en el Sistema de Contabilidad
Central de Hacienda para emifir cheques a suplidores y agencias.

Firma ordenes de compra, comprobantes de desembeolsos, cheques y otros
documentos fiscales.

Mantiene un sistema aclualizade para el registroc y conirol de las
racaudaciones y depdsitos que se efectiien.

Coordina con el(la) Director(a} de Finanzas las actividades operacionales de
ia Oficina, lo sustituye en actividades, reuniones, durante vacaciones, ausencias y
licencias prolongadas.

Brinda asescramiento relacionado con los procesos financiercs a
funcionarios del Departamento.

Ofrece a empleados, suplidores y publico informacién relacionada con
facturas, pagos y los procesos de contabilidad.

Colabora con el(fa) Director(a) de Finanzas en el desarrolio de planes de
trabajo estratégicos y especificos de acuerdo a las necesidades, metas y chjetivos
del DA.

Parficipa en la planificacién vy coordinacidn de los programas de
adiesiramiento y capacitacién del personal a carge de acuerdo con las necesidades

y recursos disponibles.
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Participa en ia preparacion de! presupuesto operacional de su area de trabajo
y coordina con las distintas unidades administrativas la confeccion de sus peticiones
presupuesfarias.

Utiliza programas de sistemas de informacion tales como MS Office, Oracle,
PRIFAS vy ofras aplicaciones de contabilidad mecanizada disponibles an su area de
trabajo para registrar informacion y datos, monitorear funciones, hacer informes y
redactar correspondencia.

Asiste a reuniones retacionadas con sus funcicnes.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trahbajo.

Recopiia y estudia reglamentos y procedimientos aplicables a los procesos
contables y se mantiene informado de nueva legislacion y reglamentacion en el
campo.

Asigna, supervisa y evai(ta la labor del personal que trabaja bajo su
supervisién y se asegura del cumplimiento de las normas, politicas y regiamentos
aplicables.

Evalfia y promueve fa motivacion y el desarrollo del personal a su cargo.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabaje que contribuya al logro de las metas y
objetivos establecidos.

Asegura que se cumpia con las disposiciones det Reglamento de Personal y
del convenio colectivo vigente.

Elabora informes técnicos complejos v redacta correspondencia relacionada

con sus funciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NENIMAS:

Congcimiento considerable de los principios, practicas y métodos de
contabilidad y finanzas.

Conacimiento de los principios v téenicas de contabilidad mecanizada.

Conocimiento considerable de ia legislacion y reglamentacion federal y
estatal que rigen la contabilidad gubernamentai, actividades financieras y manejo de
fondos piblicos estatales y federales.

Conocimiento considerable de las técnicas de andlisis e investigacion de
cuentas y procesos financieres.

Conocimiento considerable de los principios y {écnicas modernas de
administracion y supervision.

Conocimiento considerable del ciclo completo de contahilidad.

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

Conacimienio de la misidén, visién y vaiores del Depariamento de Agricultusa
(DA}

Conogimiento de Ia organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento en el usc y mansjo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Conocimento da las reglas gramaticales de los idiomas espaficl e ingiés.

Habilidad para recopifar y analizar informacién financiera y presentar
infermes y recomendaciones.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos

financieros y de contabilidad.
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Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principics
de etica profesionat.

Hahilidad para comunicarse con cofreccion y claridad en forma oral y por
escrito en Jos idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para desarroilar y presentar informes $écnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para realizar andlisis y detectar errores.

Habilidad para organizar, cocrdinar, dirigir, supervisar y evaluar,

Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad de asuntos.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habilidad para realizar funciones gue requieren esflierze mental constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafiaros de trabajo y piblice en generat.

Habilidad para hacer cdmputos matematicos complejos con rapidez,
correccion y exactitud.

Destrezas en &) uso y mangjo de insfrumentos y equipos que se utilizan en
su trabajo.

Destrezas en la operaciéh de equipo computadorizado disponible en su area
de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA NENIMA:

Bachillerate en Administracidn de Empresas con una concentracion en
Contabilidad o Finanzas de una universidad o colegio acreditado. Cinco (5) afios de
experiencia en trabajos refacionados con contabilidad o finanzas que incluyan el

ciclo compieto de contabilidad, dos (2) de estos relacionados con ia supervision de
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personal. Experiencia en et uso de aplicaciones de sistemas de informacidn de
contabilidad mecanizada.
PERIODO PROBATORIO:

Cinco (b) meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Namerc 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamentc de Agriculiura de 2010" y de ia Seccion 6.2 do ia
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conoccida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segln enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departlamentao de Agriculiura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asunios Laborales y de Adminisiragion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje profesional, especializado y de supanisidn que consiste en
supervisar y dirigir las aclividades operacionales y adminisirativas en la Division de
Finanzas del Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

Eia} empleado{a) realiza rabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva planificar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades financieras relacionadas con la administracidon y contabilizacién de los
procesos de ndminas, recaudaciones, desembolsos y preinfervencidon de
documentos, asl como fa contabilidad de fondos estatales y federales. Trabaja bajo
la supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales en los aspecios comunes del pueste y ocasicnaimente
espocificas en casos nuevos e imprevistos, ¢ cuando cambian los procedimientos.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criteric propio en el desemperio de sus funciones
guiado por las normas, regiamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.
Su frabajo se evaliia a traves de informes, reuniones y por {os resultados obtenidos,
Ejerce supervision directa e indirecta sobre perscnafi de menor jerarquia,
profesional, técnico y administrativo.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina gue no representa
rieggos flsicos mayores. Requiere conducir o viajar en vehiculos de mofor con clerta
frecuencia por 1o cual debe aplicar normas basicas de seguridad. Requiere
esfuerze fiviano como estar sentado, hablando, escuchando, leyendc y caminando,
ademas de visioh de cerca. Se requiere esfuerzo mental para recopilar infermacion,

entender ideas, definir problemas y ilegar & conclusiones. Conlieva a aplicacion de
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canocimientos de matematicas en fas areas de suma, resta, multiplicacion, divisién
y la aplicacion practica de por cientos y estadlstica descriptiva.
EJEMPLOS TIPICOS BEL TRABAJO:

Planifica, coordina vy dirige las actividades relacionadas con el analisis y
contabilidad de fas operaciones fiscales y financieras que se desarrolian en la
Divigién de Finanzas def Departamanio de Agricuitura,

Asesora al{z |a) Secretario(a} Auxiliar de Planificacion y Presupuesto en los
asuntos relacionados con las finanzas del DA,

Establece las metas y objetivos para ia Division de Finanzas en coordinacion
con {os suparvisores bajo su &rea de trabajo.

Supervisa que las operaciones fiscales y financieras se lleven a cabo de
acuerdo con los parametros de exactitud y legalidad aplicables a los procesos de
contabilidad.

Dirige y supervisa el desarrolfo y preceso de una variedad de transacciones y
registros contables que incluyen ajustes, entradas de contabitidad en subsidiarios y
mavor general, conciiaciones de fondos, pagos, desembolsos y otros.

Establece los procedimienios adecuados para compleiar las diferentes
transacciones de acuerdo a las normas establecidas.

Estudia y revisa reglamentos, leyes, cartas circufares y aolras comunicaciones
del Departamento de Hacienda, Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGF) y la
Oficina del Contralor, entre otras agencias del gobierno que emiten directrices
relacionadas con cumplimiento fiscal.

Aprusha, revisa y corrige transacciones financieras mediante el uso del
sistema PRIFAS del Departamento de Haclenda.

Coordina los {rabajos de auditores eﬁemos o de la Oficina de! Contralor v

analiza y corrige los sefiafamientos estipulados en los haliazgos.
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Desarmlla y estabiece guias y controles internos para el cumplimiento de as
leyes y reglamentos aplicables a los procesos fiscales y de contabiiidad.

Dirige, coordine y supervisa la preparacién y presentacion de informes y
proyecciones financieras.

Recopila, erganiza y provee informacidn a los auditores internos y externos y
de la Oficina del Contralor y mantiene seguirniento de los planes de accion
correctiva recomendados por éstos.

Coordina ¥ supervisa la preintervencion y preparacién de los documentos
contables gue generan ios pagos y desembolsos, asi como otras transacciones de
contabifidad, regisiros ¥ documentos fiscales.

Supervisa procesos de contabilidad como mantenimiento de cuentas y
archivos contables, preparacion de estados financieros mensuaies, trimestrales y
anuales y otros informes variados relacicnados con ia contabilidad de las
transacciones fiscalas del DA,

Coordina con la Oficina de Recursos Humanos fas transacciones y cambios
de personal y supervisa la preparacidn, manejo y pago de la némina de empleados
del DA,

Se desempefia como enlace del DA con el Departamento de Hacienda,
Oficina de Gerencia y Presupueste {(OGP) y ofras agencias del gobierno central y
del sectar privado.

Interviane y aprueba los pagos por diferentes conceplos incluyendo compras,
servicios profesionales y otros desembelsos que afectan los fondos del
Departamento.

Planifica y coordina el adiestramiento y capacitacion def personail a cargo.

Ofrece asesoramienio para la implantacidon de reglamentos, normas y

procedimientos fiscales.
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Prepara ¥ administra el presupuesto operacional de su area de frabajo de
acuerdo a las directrices emitidas para su control,

Utiliza programas de sistemas de informacidn y ofras aplicaciones de
contabilidad macanizada disponibles en su drea de trabajo.

Asigna, supervisa y evalia la labor del personal que trabaja bajo su
supervisién y se asegura de! cumplimiento de las nofmas y reglamentos de la
oficina.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que conttibuya al logre de Jas metas y
objetives establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Colectivo vigente,

CONOCIMIENTOS, HABILIWSADES ¥ DESTREZAS MINMAS!

Conocimiento considesable de los principios, practicas y metodos de
contabilidad y finanzas.

Conocimiento de ios principios y técnicas de contabilidad mecanizada.

Conocimiento considerable de 1a legislacidén y regiamentacion federal y
estatal que Tigen la contabilidad gubernamental, actividades financieras y manejo de
fondos piblicos estatates y federales.

Conocimiento considerable de las técnicas de andlisis e investigacion de
cuentas y procesos financieros.

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

Conocimiento de fa mision, visian y valores dei Departamento de Agriculiura

{DA),
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Conocimiento de ia ofganizacién y funcionamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimanto de las reglas gramaticalas da los idiomas esparnicl e ingiés.

Habilidad para recopilar y anafizar informacidn financiera y presentar
informes y recomendaciones.

Habilidad pata interpretar leyes v reglamentos aplicables a los procescs
financieros vy de contabifidad.

Habilidad para cobservar y mantener una conducta a fono con los principios
de élica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrite.

Habilidad para desarrofiar y presentar informes técnicos claros y precises.

Habilidad para trabaiar en equipo.

Habilidad para realizar andlisis y detectar errcres.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar,

Habilidad para la coordinacion efectiva de una gran variedad de asuntos.

Habilidad para maniener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
comparieros de frabajo y pablico en general.

Habilidad para hacer computes matematicos complejos con rapidez,
correccion y exactitud.

Desirezas en g operacion de equipe y aplicacionas computadorizados
disponible en su area de trabajo, tales como PRIFAS y otros.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NiN:MA:

Bachillerato en Adminisfracion de Empresas con una concentraciin en
contabilidad o finanzas de universidad o colegic acreditado. Cince (5) afios de

experiencia en trabsjos relacicnados con finanzas, auditoria o contabilidad que

5
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incluyan la supervision dei cicle completc de contabilidad, dos (2) de estos en
funciones comprables a las que realiza el{la) Subdirector(a} de Finanzas en el DA.
Experiencia en et uso de aplicaciones de sisiemas de informacion de contabilidad
mecanizada.

PeRicDC PROBATORIO:

Cinco () meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Aticule 46 del Plan de
Reorganizacion Namerc 4 dei 29 de julio de 2010, conccido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 200" y de la Seccién 6.2 de la
Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segln enmendada, aprobamos la presente ciase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Pyerte Rico a de de 2012.
Samuet G. Davila Cid Nefiali Sofo Santiago
Director Secretario
{Oficina de Capacitacién y Asescramiento Depariamento de Agricultura

en Asuntos Laboraies y de Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrative y de supervision gque consiste en
planificar, coordinar y supervisar las actividades de registrc y confrol de los
diferentes tipos de licencias de los empleados en ef Bepartamento de Agricuitura
{DA) y de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias {(ADEA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei{La) empleado(a} realiza trabajc de complejidad y responsabilidad que
confleva fa planificacion, coordinacion y direccion de las actividades propias del
registro, acumuiacién, mantenimientc y utilizacidn de las licencias por los
empleados dei Departamento de Agricultura (DA} ¥ los de la Administracion para el
Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA). Supervisa y verifica la correccion y
autorizacion de las acumulaciones, asl como las transacciones de cambios, pagos,
disfrute y ajustes por diferentes conceptos al total acumuiado mediante sistemas
glectrénicos o manuales. Trabaja bajo la supervision directa de un{a) funcionario(a)
de mayor jerarguia, de quien recibe instrucciones generales de forma escriia o
verbal, en los aspecios comunes del puesto y especificas y defailadas en asuntos
especiales o fuera de lo comin para el desempeiic de sus funciones. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos relacionados con la
acumulacion, uso y pagos de los diferentes tipos de licencias. Su trabajo se evalda
mediante reuniones, el cotejo de informes que prepara y por los resuliados
obtenidos. Fierce supervision directa e indirecta scbre personal de menor jerarquia.

£} trabajo se realiza en un ambiente de oficina donde existen riesgos fisicos
minimos y donde se le requiere esfuerzo visual constante y estar mayormente

sentado, leyendo, analizando y ulilizando los sistemas computadorizados para
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cotejar y registear informacion, Redquiere esfuerzo mental para recopilar e interpretar
informacion, llegar a conclusiones e impartir instrucciones. Conlleva la aplicacion
de conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion,
divisitn, aplicacion de por clentos y cuadre de licencias.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJG:

Planifica, coardina, dirige y supervisa las labores que se realizan en la
Seccitn de Licencias de la Oficina de Recursos Humanos de Asuntos del DAy dela
ADEA.

Verifica ja validez y la correccién de los documentos recibidos rslacionados
con las acumulaciones o descusntos de licencias del personal.

Distribuye al personal bajo su supervision ias transaccicnes de licencias para
su correspondiente registra en los sistemas elecirénicos o manual segin aplique.

Supervisa el registro de cambios en las acumulaciones de licencias de los
empleados que pueden afectar el page de las ndminas regulares por falta de
balances suficientes.

Verifica que se reciban y se cotejen las hojas de asistencia del personal
irregular y se cerifique para cada empleado el tolal de horas a pagarse.

Verifica que se mantenga la evidencia documental de horas trabajadas por el
personal irreguiar.

Refiere a la Seccién de Noéminas log casos especiales por diferentes
conceptos, tales como liguidaciones, informes de nominas especiales y otros.

Atiende y orienta personal que visita la oficina sobre los diferentes
nrocedimientos refaciohados con la asisiencia y licencias a acumgiar.

Crea archivos tecnologicos para mantener los halances de los smpleados y
mantiene al personal informado sobre los mismos.

Refiere a la Seccién de Nominas la retencidn de cheques por balances de

licencias insuficientes o nagativos.
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Refiere a las diferentes unidades de trabajo &l Plan de Vacacicnes para
completar por jos emgleados del DA y de la ADEA,

Coordina, eval(a y recomienda el plan de vacaciones de los empleados del
DA y de 1a ADEA.

Recomienda para aprobacion el informe anual sobre el exceso de licencias
acumiladas.

Prepara informes, borradores de procedimientos, comunicaciongs, carias y
otros documentos, propios de sus funciones para diferentes oficinas refacionados con
los framites de Fcencias.

Observa el cumplimiento de legislacion, reglamentos, normas y disposiciones
aplicables a los procesos de acumulaciones y concesion de licencias por los
diferenfes conceptos.

Custodia los expedientes de licencias de los empleados activos e inactivos det
DA y de la ADEA.

Asigna, supervisa y evalia la labor del personal que trabaja bajo su
supervisidn y se asegura del cumplimiento de fas normas y reglamentos de la
oficina.

Adiende asuntos de discipling, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de frabajo gue contribuya ai logro de las metas y
chjetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones dei Reglamenio de Personal y
del convenio colectivo vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINMAS:

Conocimiente de las leyes, reglamentos, normas, disposiciongs y

procedimientos aplicables a los procesos de acumulacion y mantenimisnto de

licencias.
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Conocimiento de la utifzacion de los sistemas electrénicos para registrar,
mantener ¥ dar seguimiento a las fransacciones de licencias del personal por los
ciferentes conceptos.

Conocimiento de los tipos de beneficios y licencias de los empleados
gubernamentaies.

Conocimiento del sistema computaderizado RHUM que se utiliza en el DA
nara registrar las transacciones relacionadas con ia némina.

Conacimiento de los procesos para efectuar ajustes en ¢l sisterna y mantener
registro de los mismos.

Conocimiento de los diferentes tipos de licencias gue acumuia un empleado,
as! como de las licencias especiales aplicablss.

Conocimiento de las técnicas y principios modemmos de supervision

Conocimiento de la mision, vision y vatores del Departamento de Agricuitura
{DA} vy de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacidon y funcionamiento del DA y de la ADEA, sus
ieyes y reglameantos.

Conocimiento en eof uso y manejc de aplcaciones de sistemas
computadorizados.

Ceonocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol @ inglés.

Habilidad para interpretar vy aplicar los procedimientes, normas, leyes y
reglamentos que regulan las actividades de registre y administracion de licencias.

Habilidad para observar y mantener una conducta a fono con los principios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccidon y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para presentar informes claros y precisos.

Habilidad para trabajar en eqgliipo.
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Habitidad para proveer informacién y arientacién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
suiperores, companeros de trabajo vy publico en gensral.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez v exactitud.

Destrezas en el uso y operacién de equipe computadorizado
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minma:

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colagio
acreditado. Tres {3) afios de experiencia profesional en funciones relacionadas con
el procesamiento de transaccicones de registro, contro! y administeacion de los tipos
de licencias en la administracién de recursos humanos. Unc {1) de estos en
funciones similares a las que realiza el puesto de Cficial de Licencias en el Servicio
de Carrera-Sindicado del DA,

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere e Ardicule 46 del Plan de
Recrganizacion Ndmerc 4 del 29 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Recrganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccion 6.2 de fa
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Lay para la Administracién
de Recursos Humanos', segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

{Gerencial dei Deparfamento de Agricultura a partir det de de 2012.
Enr San Juan, Pueno Rico a da de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftati Sotoc Santiago
Directar Secretario
Cficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricuitiira

en Asuntos Laboralas y de Administracion
de Recurscs Humanos
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SUPERVISOR(A) DE NOMINAS

NATURALEZA BEL TRABAJOD:

Trabajo profesional, administrativo y de supervisién que consiste en
planificar, coordinay y supetvisar fas aclividades para procesar ef pago de los
salarios de Jos empleados del Departamento de Agricultura (DA) v en la
Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA),

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:
Ei{La) empleado(a} realiza trabajo de complejidad v responsabilidad gue

conileva la planificacion, coordinacién, direccidn y evaluacion de las actividades

propias dei registro y actualizacion de datos para la preduccion de ndminas

mecanizadas de pagos regulares de salarie, asi come de otros pagos especiales
por diferentes conceptos a los empleados del Departamento de Agricultura (DA) ¥
de la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).
Supsrvisa y verifica la correccion y autorizacion de transacciones de personal, tales
como nombramientos, cambios v ajustes en salarios, deducciones establecidas por
ley 0 descuentos individuales y ofros beneficios o descuentos especificos en los
sistemas electronicos. Trabaja bajo fa supetvisién directa de un{a) funcionario{a) de
mayor jerarguia, de guien recibe instrucciones generales de forma escrita o verbal,
en los aspectos comunes del puesto y especificas y detailadas, en asuntos
especiales o fuera de lo comin para el desempefio de sus funciones. Ejerce
iniciativa y criteric propio en el desempeic de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, feyes, politicas y procedimientocs  establecidos, relacionados con
pagos y descuentos de salarios y otros beneficios. Su trabajo se evalla medianie
reuniones, el cotejo de informes gue prepara y por los resultados obtenides. Ejerce

supervisién directa e indirecta sobre personal de menaor jerarguia.
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£ trabajo se realiza en un ambiente de oficina donde existen riesgos fisicos
minimos y donde se le requiere esfuerzo visuat constante y estar mayocrmente
sentado, leyendo, analizandoe y utilizando los sistemas computadorizados para
cotejar y registrar informacion. Requiere esfuerze mental para recopilar e interpretar
informacién, liegar a conclusiones e impartir instrucciones. Conlieva la aplicacion de
conocimienios de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion, division,
aplicacion de por cientos y cuadre de ndminas.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, coordina, dirige, supervisa y eval(ia ias labores que se realizan en
ia Seccion de Nominas del DAy de la ADEA.

Verifica la validez v la correccién de los documentos recibidos donde se
establecen transacciones de personal, como nuevos descuentos a efectuar en la
némina, cambios en salarios, pagos especiales y ctros asunios gue impactan las
corridas de néminas.

Asigna {ransacciones gue implican cambios a la némina al personal bajo su
supervision para su registro en los sistemas electrénices de acuerdo a los itinerarios
establecidos para las corridas de las ndminas.

Establece, en coordinacién con su supervisor{a), las oficinas de finanzas,
nresupuesio y recursos humanos, los itinerarios y fechas para ia emision de las
nominas regulares, especiales y otros tipos de pagos.

Registra ¥ supervisa la entrada de los cambios a fa nomina wtilizando ¢l
sistema mecanizado, previo a la corrida de la némina, incluyendo fas transacciones
dei personal irregular.

Verifica que se reciban y se colejen las hojas de asistencia del personal

irregular y se certifigue para cada emgleado ef total de horas a pagarse.
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Supervisa que se mantenga fa evidencia documental de horas irabajadas por
el personal irreguiar, asl como olros datos y evidencias de cambios registrados a fas
néminas por concepto de salarios y demas beneficios.

Dirige y supervisa el establecimiento y manienimientc de los coniroles,
archivos y expedientes necesarios para custodiar los documenios y evidencias de
pagos.

Supervisa la crganizacion y distribucion de los cheques de pago de nomina
emitidos por & Depariamanto de Hacienda recibidos en cada periodo de pago y en la
ADEA para referir a las diferentes unidades de trabajo..

Dirige y supervisa &) tramite y registro de dalos relacionados con los pagos
especiales por diferentes conceptos, utilizando el sistema RHUM, fales como
fiquidacionas, pagos por cancepta de diferentes tipos de licencias, bonos de navidad
y ofros.

Atiende y orienta personal que visita la oficina scbre los diferentes procesos de
pagoe de ndminas y descuentos a efectuar, ast como consultas y asunios de las
diferentes oficinas.

Recihe {as ndminas mecanizadas, efectia el cuadre de las mismas y fas
refiere para su control y registro, asi como para su certificacion por el area de
finanzas.

Verffica la correccion de fas hojas de servicio de los empleados y aprusba v
refiere la mista para el tramite corraspondiente.

Crea archivos para registrar y mantener los balances de ios pagoes efectuados
a los empleados del DA y de la ADEA.

Autoriza la cancelacidén de cheques incorrectos y mantiene registro de los

mismos.
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Clerra ¥ cuadra diferentas pericdos de pagos, mensual, trimestral y anuat de
las transacciones de pagos y descuentos o refenciones tales como seguro social,
contribucicnes, retiro y otros.

Produce los informes mensuales requeridos por la Oficina del Contralor,

Prepara informacidn especial, formuiarios y ofros decumenios para distintas
agencias gubsmamentales y privadas relacionadas con sus funciones.

Observa el cumplimienio de legislacion, reglamentos, nermas vy disposiciones
aplicables a los procesos de pagos ¥y descuentos de ley, asi como los individuales a
los empleados.

Mantiene comunicacion con el sector pdblico vy privado relacionado coh los
diferentes descuentos de ndminas y su aclualizacién, fales como ASUME,
Deparitamento de Hacienda, Oficina de Gerencia y Presupueasto vy otras.

Asgigna, supervisa y evalia ia labor del personal gue irabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimiento de las nermas y reglamentos de la
oficina.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que coniribuya al logro de las mefas y
objetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con ias disposicionas del Regiamento de Personal y
dei convenic colective vigente,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MENIMAS:

Conocimiento de las leyes, reglamentos, »normas, disposiciones v
procedimientos aplicables a los procesos de pago de ndminas y descuentos a
efectuar al personal del DA y de la ADEA.

Conocimiento de la utitizacion de los sistemas electrénicos para registrar,
mantener y monitorear transaccionas de personal y descuentos por los diferenfes

cenceptos en ndminas meacanizadas.
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Conccimiento de los beneficios que le corresponden & los empleados
gubernamentales.

Conocimento del sisiema compuiadorizado RHUM que se diliza en el DA y
el Departamento de Haclenda para regisirar transaccicnes relacicnadas con la
némina.

Conocimienio de los procesos para efectuar ajustes en el sistema y
mantener regisiro de los mismos.

Conocimiento de fos principios y técnicas modernas de administracion y
contabilidad.

Conocimiente de {os diferentes tipos de Ecencias gue acumula un empleado,
asi como de las licencias especiales aplicabies.

Conocimiento de las {échicas y principics modernos de supervision.

Conocimiento de la misién, visidn y valores del Departamento de Agriculiura
(DA) vy l2 Administracion para el Desarrclio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento del DA y de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Cenocimiente de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e ingiés,

Habilidad para interpretar y aplicar los procedimientos, normas, leyes vy
regiamentos gue regulan las actividades de pagos de néminas.

Habilidad para observer y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con coreccion y claridad en forma oral y por
ascrto en los idicmas esparfiof € ingles.

Habilidad para presentar informes claros y precisos.

Habilidad para rabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.
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Habilidad para establecsr y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, compafieros de trabajo y piblico en general.

Habilidad para hacer computos matemalicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el use y operacion de equipo computadorizado
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNmA:

Bachillerate en Adminisfracién de Empresas con una concentracién en
contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia
profesional en funciones relacionadas con el cicle compleio para el pago de
néminas mediante el usc de sistemas electronicos o manuafes. Unc (1} de estos
afos en la supenvision y ceordinacion de las funciones de ndminas descritas y en
funciones similares a fas que reafiza un{a) Oficial de Nominas en &l Servicio de
Carrera — Sindicado del DA,

PERICDO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 48 del Plan de
Recrganizacion Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reocrganizacion del Bepartamento de Agricultura de 20198" v de la Seccion 8.2 de ia
iey Nim, 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte dei Plan de Ciasificacion de Puestos para el Sesvicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012
Samuel G. Davila Cid Neftaif Sote Santizgo
Director Secretatio
Cficina de Capacitacién y Asesoramientic Departamente de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A} DE RECURSOS HUMANOS

MATURALEZA DEL TRABA.IO:

Trabajo profesional, administrativo, de supervision vy especializado due
consiste en supervigar y administrar fas actlividades de uno de ios programas de
recursos humanos en ef Departamento de Agricuifura {DA) v en la Administracion
para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

ElilLa) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conllava planificar, coordinar, evaluar y supervisar 10s procesos
relacionados con la administracién de un area técnica especializada de recurses
humanos, como clasificacién, compensacion, seteccion, evaiuacion y reclutamiento,
transacciones de personal, informes, archivo, servicios a los empieados,
adiestramiento y desarrolic profesional. Trabaja bajo la supervision generat del(de
ia) Director{a) de Recursos Humanos del Departamento de Agricultura (DA) y de la
Administracién para &l Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA), de quien
reciba instrucciones generales verbales y por escrite en los aspectos comunes del
puestc y especificas en casos nuevos & imprevisios o cuando cambian los
procedimientos. Ejerce un altc grado de iniciativa v criterio propic en ei desempeno
de sus funciones guiado por las normas, reglamenios, leyes, politicas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalla al finalizar el mismo, a través de
informes, reunionss y por los resultados cbtenidos. Ejerce supervision directa e
indirecta sobre personal de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en un ambiente genaral de oficina, pasando la mayor
parte del tiempo sentado. Reguiere esfuerzo fisico minimeo liviane como estar

parado, caminando, hablando, escuchando, leyende y alcanzando, ademas de
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visidn de cerca y manipulacién con fas manos. Se requiere esfuerze mental
considerable para recopilar informacién, entender ideas, definir problemas y llegar a
conclusionas para la solucion de prablemas en el campo de ia administracion de
recuirsos humanos, Conlleva la aplicacién de conocimientos de matematicas en las
areas de suma, resta, mullipficacion, division y la aplicacidn de por cientos y
estadistica descriptiva.

EJzmPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, supervisa y evalia las actividades relacionadas con [a evaiuacion,
clasificacion y compensacion de puestos, incluyendo &l andlisis de especificaciones
de clase, analisis de puestos, asignacibn de puestos de nueva creacidn dehtro de
los niveles correspondientes en las escalas de salarios y recomienda
modificaciones a los planes de clasificacion y compensacion.

Participa y supervisa en estudios de clasificacion, reclasificacion y
compensacion, emite recomendaciones de acuerde a ia reglamentagidn y convenios
colectivos vigentes y mantiene actualizados {os planes de Clasificacion y
Compensacion.

Planifica y supervisa los procesos de reclutamiento de personal, evaluacion
de solicitudes de empleo, resumés, soliciludes de examenes y ascensos y olros
procesos inherentes a ia evaluacion y seleccion de los candidatos a empieo.

Supervisa y analiza solicitudes de puesios a cubrir, requisitos, preparacion y
establecimiento de las normas de reclutamienio, emisién de convocatorias,
administracion de examenes y registros de elegibles para la seleccion del persenal
idGneo.

Supervisa, prepara y tramita documentos para jas certificaciones de eiegibles

a puestos vacantes.
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Planifica, administra, supervisa y evalia las tareas relacionadas con las
fransacciones, cambics y olras accicnas de personal,

Planifica, coordina y supervisa los trimites con e} Sistema de Retirc de los
empleados gubernamentales.

Crienta sobre los servicios y bengficios dei empleado, tales como seguro
social, Fondo de! Segure dei Estado, Ia Comision Industrial y ofros.

Planifica, administra y supervisa framiles relacionados con los procesos de
licencias, como soliciiudes de licencias especiales, acumulacidn de lcencias y
otros,

Supervisa vy custodia el mardenimientc y control de fos expedientes del
personal active del personal de DA y de la ADEA, observando las disposiciones
legales y reglamentos para el mangjo de los mismos.

Administra, participa y supervisa las aclividades relacionadas con los
beneficios para ios empleados iales como, licencias (enfermedad, maternidad,
incapacidad y ofras), bono de navidad y bonificaciones especiales y planes de
salud.

Planifica y supervisa las actividades relacicnadas con el adiestramiento,
capacitacion vy desarmclio de 08 recursos humanos adscritos al DA v la ADEA,
evalla las necesidades, sclicifudes y propuestas y recomienda y coordina los
adiestramienios a ofrecerse.

Supervisa la investigacion de querelias y siluaciones con el personal y
recornienda las medidas y acciones disciplinarias conforme a las leyes, normas y
reglamentos de recursos humanos vy disposicionas del convenio colectivo vigente.

Supervisa y lleva a cabo diferentes tareas administrativas relacionadas con el

area bajo su responsabifidad tales como! infermes de cambio, analisis y renovacion
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de nombramientos de personal irregular, mantenimiento del registro de empleados v
ofras.

leva a cabo entrevistas con funcionarics y empleados para obiener y brindar
informacidén y origntacion sobre asuntos, realizar investigaciones y coordinar
diversos asuntos.

Orieria sobre asunios relacionados con la administracion de los recursos
humanes a funcionarios dei DA ¥ de la ADEA, empleados y piblico.

Coordina asuntos y transacciones del érea bajo su responsabilidad con la
Oficina de Capacitacion y Asesoramienio en Asunios Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos (CCALARH),

Recopila informacién, redacta correspondencia v rinde informes relacionados
con sus funcionas.

Coordina y supervisa e! desarrollo de estudics, planes y estrategias para
lograr la ytilizacion efectiva de fos recursos humanos.

Representa el DA v a la ABEA en diferentes foros administrativos y judiciales
en asuntos relacionados con la administracion de recursos humanes,

Intarpreta y aplica disposiciones de leyes, reglamentos, procedimientos,
ardenes adminisirativas, convenios colectivos y otfras reglamentacionas o acusardos
relacionados con sU area de trabajo.

Pianifica y coordina el adiesiramiento y capacitacion del persenal & cargo de
acuerdc a las necesidades y recursos disponibles.

Recopila y esfudia reglamentfos y procedimientos e informacion relacionada
con la adminisiracién de recursos humanos y se mantiene informado de nueva
legislacion y reglamentacion en el campo.

Colabora y desarrolia planes de trabajo estratégicos y especificos da acuerdo

a {as necesitlades, metas v objstivos del area bajo su responsabilidad.
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Utiliza programas de sistemas de informacion disponibles en su area de
rabajc para recopifar daios, dar seguimienio, elaborar informes y redactar
correspendencia,

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Asigna, supervisa y evalla la labor del personal que trabaja baje su
supervision y se asegura del cumplimiento de las normas y reglamenios de la
oficina.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de frabajo que contitbuya al logro de las metas y
objetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal ¥
del convenio colectivo vigente,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales,
politicas v procedimientos de administracion de recursos humanos.

Conocimiento de los principios, praclicas, técnicas y procedimientos
madernos utilizados en ia administracion de los diferentes programas de recurscs
humanos.

Conocimiento considerable sobre legisiacion laborai esifaial y federal
aplicable al area de agministracion de recurses humanos en el servicic publico.

Congcimiente considerable de las disposiciones del Reglamento de Personal,
convenios colactivos y de los acuerdos y estipulaciones vigentes en & DA v en ia
ADEA.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de

administracion y supendsion.
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Conocimiente considerable de tas fecnicas, procesos y normas que se
utilizan en la administracion de los diferentes programas de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
fos metodos de mejoramiento de procesos.

Conccimiento de la misién, visidn y valores de! Departamenio de Agricuiura
(DA} y de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias {ADEA)

Conocimiento de fa organizacién y funcicnamiento del DA y de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Conocimiente en e usc y mangjo de aplicaciones de sistemas
computadorizados utilizados en la administracién de recuisos humanos.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para aplicar t&cnicas y métodos de investigacion administrativa.

Habilidad para recopilar, analizar y evaliar informacion y dafos de recursos
humanos, analzar y llevar a cabo analisis y estudios tdcnicos y ofrecer
recomendaciones y solucionas efectivas.

Habilidad para desarmoilar, evaluar y coordinar planes de adiestramiento y
capacitacién que promuevan ei desarrollo y crecimiento profesional de ios recursos
humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que reguian ia
administracion de recursos humanos, asi como disposiciones y acuerdos de
convenio.

Habilidad para anafizar y recomendar scluciones practicas & problemas de
administracion de tectirsos humanos en su area particular de trabajo.

Habilidad para observar y mantener una conducia a tono coen los principios

de ética profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para recopilar informacion y redactar y presentar informes técnicos
claros ¥y pracisos propics de su area de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para interpretar ieyes.

Habilidad para realizar investigaciones administrativas, legar 2 las
conclusiones correstas y aplicar las medidas y reglamentacién pertinente.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar.

Habilidad para la coordinacidn efectiva de gran variedad de asuntos.

Habhilidad para ejercer tiderazgo y obiener resuitados.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbatmente y por escrite.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para realizar funciones que reguieren esfuerzo mental constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, compafieros de trabajo y piblico en gansral.

Habilidad para hacer cdmputos matematicos con rapidez y exactitud,

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su trabajo.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNima:

Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en Gerencia
de Recuwysos Humanos o Relaciones Laborales o Administracién Pibiica de una
universidad o colegio acreditado. Cuaire {(4) afics de experiencia en trabajos

relacionados con la administracion de recursos humanos, dos (2) de estos en tareas
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de naturaleza y complejidad simifar a las que realiza un(a) Especialista de Recurses
Humanos en &l Servicio de Carrers-Gerancial del BA.
PeERioco PROBATORIO:

Cinco (9} meses.

En virtud de fa auloridad que nos confiere el Articule 46 del Plan de
Reorganizacidn Ndmero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010”7 y de la Seccién 6.2 de fa
Loy Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parle det Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial dai Departamanic ds Agriculiura a partir def de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado y de supervision gue consiste en lievar a
cabo estudios técnicos de considerable complgjidad en el campo de administracion
de recursos humancs en el Departamento de Agricultura {DA)} o la Administracion
para 2 Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA)

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO;

Ei(l,La) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejlidad y
responsabilidad que conlieva supervisar y efectuar andlisis, evaluacion,
investigacion y desarrollo de estudics especializados de considerable compigjidad,
en una de las unidades de administracion de recursos humanos: clasificacién y
retribucidn, reclutamiento y seleccién, nombramientos y cambios, nominas,
licencias, refaciones de empieados y adisstramiento, beneficios y archivo. Trabaja
bajo la supervision generai del{de la) Director{a) de Recursos Humanos de Asuntos
del DA o de la ADEA, de guien rechhe instrucciones generales verbalas y por escrito
eh los aspectos comunes del puesio y especificas en casos nuevos e imprevistos.
Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones
guiado por ias normas, reglamenios, leyes, politicas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se evallia al finalizar el mismo, a través de informes, reuniones vy por los
resultados obienidos.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina, pasandc la mayor
parie dei tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico minimo liviano como esiar
parado, caminando, hablando, escuchando, leyendo y alcanzando, ademéas de
visidh dg cerca vy manipuwiacidén con las manocs. Se requiere esfuerzo menta

considerable para recopilar informacidn, entender ideas, definir problemas vy llegar a
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conciusiones. Conlleva la aplicacion de conocimientos de matematicas en las dreas
de suma, resta, muitipkcacion, division y la aplicacion de por clentos.
E+EMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Realiza estudios variados de gran complefidad relacichados con la
administeacion de recursos humanos €n {as areas de clasificacion y retribucion,
reclutamiento v seleccién, nembrramientos v cambios, ndminas, licencias, relaciones
de empleados y adiestramiento, beneficics y archivo.

Analiza, coordina vy tramita asuntos variades correspondientes at area de su
especialidad.

Lleva a cabo estudios y evaluaciones para la creacion de nuevos puesios,
redaccién y asignacion de nuevas clases en las escalas de retribucion,
reclasificaciones y reasignaciones de puestos, asi como olfras acciones de personal
relacionadas con ef mantenimiente y adminisiracion de los planes de Clasificacion y
Retribucion del DA o de ta ADEA

Estudia, analiza y evaifla transacciones de reclasificaciones de puesfos,
relribucién, diferenciales er sueldo, estudios comparativos © eguivalencias de
puestos v ofros y ofrece recomendaciones de acuerdo a las disposiciones de los
convenios colectivos y reglamentacion aplicable.

Esludia, analiza y evalia solicitudes de empleo, resumé, experiencia de
empieo, soliciiudes de exdmenes, ascenscs, descensos y fraslades y ofros
pracesos inherentes a la evaluacion, seleccion y reclutamiento del personal.

Estudia y analiza sclicifudes de puesios a cubrir, condiciones y requisitos
pata desempefiarics y gprepara normtas de reclutamiento, convocatorias de
axamenes, administra examenes y establece y mantiene actualizadeos los registros

de elegibles para la seleccion del personal idbneo.
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Recopila y analiza informacion y dafos para elaborar informes gstadisticos,
técnicos y complejos relacionados con las acfividades de recursos humanos y fleva
a cabo fareas relacionadas con las transacciones y cambios, incluyendo
certificaciones de elegibles y acciones de personal, como nombramientos, informe
de cambios, ascensos, traslados, descensos, renunsias y otras.

Estudia, analiza y efectiia las actividades relacionadas con servicios a los
empleados tales como: compensacion indirecta por beneficios suplementarios,
licencias, de diferentes tipos {anual, enfermedad, maternidad, incapacidad y otras),
bono de navidad vy diferentes bonificaciones, planes de salud y farmacia, asf como
otros servicios que reguieren los empieados.

Analiza, coordina y {ramita los procesos de evaluacion de desempefio y
ejecucion de los empleados,

Estudia, analiza e investiga querelias y situaciones disciplinarias, solicitudes
de acomodao razonable, casos del Fondo de Segure del Estado, cencias gin sueldao,
as{ como otros asuntos iaborales confidenciales.

Determina y recomienda las medidas y acciones disciplinarias conforme a las
leyes, normas y reglamentos de recursos humanos y disposiciones del convenio
colectivo,

Lleva a cabo diferentes tareas administrativas relacionadas con su area de
trabajo tales como: informes de cambio, analisis y renovacidn de nombkramientos de
personal iregular y nombramientos regulares, mantenimiento de! Registro de
Empleados y otras.

tieva a cabo entrevistas y orienta a funcionarios, empleados, candidatos a
empleo para obtener y brindar informacién y orientacion sobre los asunios de

recursos humanos, realizar investigaciones y coordinar funciones.
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Recopila informacion, redacta correspondencia y rinde informes refacionados
con sus funciones.

Estudia, analiza, leyes, reglamentos, procedimientos, &rdenas
administrativas, convenios colectivos y otras disposiciones aplicables a los casos
asignados.

Coordina adiestramientos, falleres, seminarios y ofras actividades para el
desarrolio profesional y capacitacion de los empleados de acuerdo a las
necesidades y recursos dispenibles.

Recoplia y estudia reglamentos y procedimientos e informacion relacionada
con ia administracion de recursos humanos y se mantiene informado de nueva
legislacién y reglamentacion en el campo.

Utitiza programas de sistemas de informacién disponibles en su 4rea de
trabajo para recopilar datos, monitorear funciones, elaborar informes y redactar
correspondencia.

fleva a cabo {rAmifes administrativos variados relacionpados con su area de
tfrabsajo.

Prepara informes y redacta correspondencia refaclonada con sus funciones,

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Colabora en la coordinacion, orientacién, adiestramiento y supervision def
personal de menor jerarquia.

Comparace a foros judiciales o administrativos en representacién del 4rea de
recursos humanocs en aguellos casos que le sea requerido.

Datermina el efecto presupuestaric de fas transacciones de recursos

humanos gue to reguieran.
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Efectiia encuestas de salarios para asighar puestos en ias escalas de
salarios.

CONOCIMIENTOS, HABIIDADES ¥ DESTREZAS MENIMAS:

Conocimiento considerable de las leyes v reglamentos estatales y federales,
noliticas y procedimientos de administracién de recursos humanos y relaciones
iaborales.

Conocimientc de los principios, practicas, téconicas y procedimientos
modernos ulilizados en ia administracion de los diferentes programas de recigsos
humanos.

Conocimiento considerable sobre legislacion laboral estatal y federai
aplicable al area de administracion de recursos humanoes en el senvicio publico.

Conocimiento considerable de las disposiciones de convenios colectivos y de
los acuerdos y estipuiaciones vigentes en el DA o en la ADEA.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de {os servicios y de
ios métodos de mejoramiento de procescs.

Conocimiento de fa misidn, visién y valores del DA o la Administracion para el
Desarrolic de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de fa organizacion y funcicnamiente del DA o de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Conocimiento en el uso y mangjo de aplicaciones de sistemas
computadorizados utilizados en la administracion de recursoes humanos,

Conocimente de las reglas gramaticales de los idiomas espaiioi e ingles.

Habilidad para aplicar técnicas y métodos de investigacion administrativa,

Habifidad para supervisar, recopilar, analizar y evaluar informacion de

recursos humanos, analizar y llevar a caboe estudios técnicos y ofrecer
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recomendaciones y soluciones efeclivas en el campo de recursos humanos y
relaciones labarales.

Habilidad para evaluar y coordinar adiestramiento, tafleres, seminarios y
otras actividades para la capacitacidn y crecimiento profesional de los recursos
humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y regiamenios que regulan ia
administracién de recursos humanos, asf como disposiciones y acuerdos de
convenios colectivos.

Habilidad para analizar y recomendar sofucicnes practicas a problemas de
administracion de recursos humanos,

Habilidad para observar y mantener una conducta a fono con los principios
de éfica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma aral y por
escrito en los idiomas espafiof e inglés.

Habilidad para recopilar informacion vy redactar y presentar informes técnicos
claros y precisos propios de su area de frabajo,

Habitidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para realizar investigaciones adminisirativas, liegar a las
conglusiones correcias de acuerdo a la reglamentacion vigente,

Habilidad para organizar, coordinar y evaluar una gran variedad de asuntos.

Habilidad para realizar funciones que requisren esfuerzo mental constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, companares de trabajo v plblico en general.

Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.



2444-G

Destrezas en € uso y manejo de instrumentos y equipos gue se utilizan en
su trabajo.

Destrezas en of usc ¥ manejo de sistemas compuiadorizados relacionados
con su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC:A MinInA:

Bachillerato en Adminisiracion de Empresas con Concentracién en Gerencia
de Recursos Humanos. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados
con la administracién de recursos humanos y ia aplicacidon de las ieyes y
reglamenios gue regulan los mismos, fres (3} de estos en tareas de naturaleza y
complejidad simiiar a& las gue realiza un{a) Analisia de Recurscs Humanos en el
Senvicio de Carrera — Sindicado def DA,

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6} mases.

Er vitud de la autcridad que nos confiere el Articulc 48 del Plan de
Reorganizacion NGmero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacién del Departamenio de Agriculfura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
fey Num. 184 de 3 de agosto de 2604, conocida como “Ley para la Administracion
ge Rscursos Humanos®, seglin enmendades, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -

Gerencial del Departamento de Agricuttura a partir del de de 20142.
£n San Juan, Puane Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Nefta#i Soto Santiago
Sirector Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramientc Departamentce de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Adménistracion
de Recursos Humanos



