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SUBDIRECTOR(A)} DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrative v de supervision gue consiste en participar
enh la planificacidon y el establecimierdo de las normas, reglamentos, procesos,
transacciones administrativas y operacionales necesarias para administrar los
recursos humancs, en apoyo al(A la) Director{a) de Recurses Humanos del
Departamentoc de Agriculiura (DA} y de la Administracién para el Desarnollo de
Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DiSTINTVOS BEL TRABAJO!

Ei{l.a} empleado{a) realiza trabajo de considerable complgjidad v
responsabilidad que conlfeva, ia implaniacion de fas hormas y la pelitica
administrativa relacionada con los recursos humanos, asi como la supefvision y
fiscalizacion de las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en
las Secciones de Licencias, Nombramientos y Cambios, Relaciones de Personal v
Adiestramienio, Archivo, Reciutamienio vy Seleccidn, Clasificacién y Retribucion del
DA o de la ADEA. Trabaia bajo Ia supervision general del{de la} Director{a} de
Recwrsos Humanos def DA vy de a ADEA de quish recibe instrucciones generales
en ios aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
considerable iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones siguienda
las normas y procedimientos establecidos en armonia con las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evakia mediante informes y reuniones, para verificar su
conformidad con ias instrucciones impanidas y la poiitica establecida, al finafizar &l
trabajo y por los resultados obienidos.

£l trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina gue no represents

riesgos mayores, pasande la mayor parte del tiempoe sentado, leyendo, analizando y
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operande una computadora personal para cotejo de informacion de los empleados y
reglamentacion establecida. Conileva esfuerzo mental para recopitar informacion,
entender ideas y conceptos, definkk problemas y evaluar desatrelio de iéchicas,
programas y recursos humanos, Conlieva la aplicacion de conocimientos de
matematicas en las areas de sumar, restar, multiplicar y dividir, asi como en la
aplicacién de por clentos.

EJ£EMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Asiste y colabora con el{la) Director(a) de Recursos Humanas del DA y de {a
ADEA en la planificacién, coordinacién, direccion y supenvision de todas las
actividades relacionadas con los recursos humanos, asi como en el establecimiento
de la polifica publica de ja agencia.

Supervisa y evalia las funciones administrativas y operacionales en fas
socoiones de Licencias, Nombramigntos y Cambios, Relaciones de Personal y
Adiestramiento, Archivo, Reclutamiento y Selecclon y Clasificacion y Retribucion
para of DA o 1a ADEA.

Coordina y asegura que las actividades y fransacciones relacionadas con la
administracién de los recursos humanos se sealicen conforme a la iegislacion
estatat y federal aplicabie, asi como a fas disposiciones de los convenios colectivos
del DA y de la ADEA.

Ofrece asescramiento i&cnico y especializado al perscnal de diferentes
niveles jerarguicos en ef DA y la ADEA relacionados a la administracion de los
recursos humanos y del convenio colectivo.

Analiza, revisa y prepara normas, procedimientos, reglamentos y otros
controles internos para referir ai{a la) Director(a) de la Division de Recursos

Humanos del DA y de fa ADEA para su consideracion.
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Supervisa ef proceso de examenes, evaluaciones, entrevistas y demas
activitlades para nombramientos a puestos vacantes,

Supervisa la preparacién de fos documentos requeridos con nembramientos,
ascensos, traslados y aumentos salariales del perscnal conforme a nommas y
reglamentos.

Disefia y actualiza formularios para registrar las diferentes acciones de
recursos humanos y los refiere a la aprobacion de s supervisor(a).

Analiza v evaliia solicitudes de acomodo razonable de personal por motivos
de impedimentos, licencias sin sueido, licencia médico familiar entre olros, y refiere
al (a ia) Director{a) con sus recomendacioneas,

Actia como oficial de enlace det DA y de la ADEA con ofras entidades o
ramas del gobierno estatal y fedaral, asi como de la empresa privada.

Selecciona y coording adiestramientos sobre el cumplimiento de la
reglamentacion estatal y federal en ia administracion de los recurses humanoes y de
convenios colectivos.

Prepara informes relacionados con su area de trabajo.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para su distribucion
& para {a consideracion y firma del{de la) Director(a) de Recursos Humanos del BA
y de ta ADEA.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNMAS:

Conocimtiento considerable de fas ieyes y reglamentacién estatal y federal
apiicable a la administracién de los recursos humanes y convenios colectivos.

Canocimiente considerable de las técnicas, métodos y practicas modemas
de la administracidn de recursos humanos y convenios colactivos.

Conocimiento considerable de los procedimientos y normas utilizados en la

clasificacion vy retribucidn de puestos, reclutamiento, ndminas, licencias,
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nombramientos y cambios, evaluacion de empleados, adiestramienios y demas
aciividades refacionadas con ia administracidn de recursos humanos y convenigs
colectivos.

Conocimiento de los procesos de adminisiracion de convenios colectivos.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios v de
los métados de mejoramiento de procesos.,

Conocimiento de fa mision, vision y valores del DA y de ta Administracion
para el Casarrolio de Emprasas Agropacuarias (ADEA).

Conocimiente de la organpizacion y funcionamiento del DA y de la ADEA, sus
leyes y ragiamentos.

Habilidad para leer y analizar reglamentacion estatal y federal sobre la
administzacion de recursos humanos y presentar normas y politicas a estabiecer
para su cumplimiento,

Hablidad para anafizar ransaccionss relacionadas con la adminisiracién de
los recursos humanos.

Habilidad para preparar y anaiizar informes esiadisticos y narrativos,

Habilidad para estudiar expedientes de empleados.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesichai.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y escriia en ics
idiomas espaficl e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparfieres v plblico en generail.

Destrezas en e uso de la computadora y sus aplicaciones relacionadas con
fecurses humanos.

Destrezas en el usc de calouladora.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NiNIMA:

Bachillerato en Administracién de Empresas con una concentracion en
Gerencia de Recursos Humanos de una universidad o colegio acreditade. Cuatro
(4) afios de experiancia en funcionss relacicnadas con la administracion de
recursos humanos y convenios colectivos, dos (2) afios de esfos, a nivel de
direccion de una divisin de transaccicnes de personal vy la administracion de
convenios coleclivos,

PERIODC PROBATORIO:

Seis (6} mases.

En vifdud de la auforidad gue nos conflere el Articule 46 del Plan de
Reorganizacion NGmero 4 del 29 de julio de 2018, conocido como "Plan de
Reorganizacitn del Departamente de Agricultura de 2010” y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Adminisiracion
de Kecursos Humanos', segun enmendada, aprobamos la presente clase que
farmara parle del Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gearencial del Departamento de Agricultura a partir def de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidon y Asesoramiento Departamentio de Agricuitura

en Asuntos Laboralas y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR({A} DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, adminisirativo y de supervisibn que consiste en
planificar, coordinar, dirfgir y supenvsar las aclividades adminisiralivas y
cperacionales, gue se llevan a cabo en la Divisién de Recursos Humanos de
Asuntos del Departamento de Agrcultira {DA) o en la Divisidn de Recursos
Humanos de Asuntos de la Administracion para el Desarrolio de Empresas
Agropecuarias {ADEA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

ElLa) empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad gue
conlieva fa planificacion, direccion e impiementacion de las normas y la politica
administrativa relacionada con 1os recursos humanos, asi como la  supervision y
fiscalizacion de las actividades técnicas y adminisirativas que se lievan a cabo en
las unidades de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos del DA y de ia ADEA.
Trabaja bajo la supervisioh general del(de la} Secretario(a) Auxiliar de Recursos
Humaneos vy Relaciones Laborales, de quien recibe instrucciones generales en los
aspoctos comunes del puesto y especificas en sifuacionas nuevas. Ejerce ailto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones siguiendoe las
normas y procedimisnios estabiecidos en armonia con las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evalta mediante informes y reuniones para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas y la politica establecida, al finalizar el
trabajo vy por los resultados obfenidos.

E! trabajo se desarrolfa en un ambiente normal de oficina gue no representa
riesgos mayores, pasando fa mayor parte del tiempo sentado, leyendo, analizando y

oparando una computadora personal para cotejo de informacion de los empleados y
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regiamentacion establecida. Conlleva esfuerzo mental considerable para recopilar
informacion, entender ideas y conceptos complejos, definir problemas y evaluar
desarrolio de técnicas, programas y recursos humanas, Conlleva la aplicacion de
conecimientos de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion y
division, asi como en ia aplicacidn de por cientes.

FJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Asisie y colabora con el{fa) Secretario{a) Auxitiar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en fa planificacion, coordinacion, direccion y supavision de
fodas las actividades relacionadas con los recursos humanos del DA y de la ADEA.

Planifica, dirfge y supervisa todas las funciones administrativas v
operacionaies en las Divisiones de Recursos Humanos del DA y de ia ADEA.

Comparece a diferentes foros administrativos fuera del DA o de {a ADEA
relacionados con la adminisiracién de los recursos humanos de ambas agencias,

Supervisa gue todas las aclividades y transacciones relacicnadas con la
administracién de los recursos humanos, tales como, clasificacion, retribucion,
reclutamiento, seleccién, tramites de personal, licencias ¥y néminas se realicen
conforme a iz fegislacion estatal y federal aplicable, asi como a las disposiciones
de los convenios colectivos del DA y de la ADEA.

Ofrece asescramiento téenico y especializado al personal de diferentes
niveles jerarquicos en el DA o la ADEA relacionados a la administracidn do los
recurses humanos y del convenio colective, incluyende los aspectos de nominas y
el monitoreo de los diferentes fipos de licencias.

Analiza, revisa y prepars normas, procedimientos, reglamentos y otros
controfes internos para referir al{a ia) Secretario(a) Awdliar de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales para su consideracion.
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Supervisa el proceso de examenes, evaluaciones, enfrevistas y demas
actividades para cubrir puestos

Coordina y supervisa la preparacion de todos los documentos relacionados
con nombramientos, ascensos, traslados y aumentos salariales del personal
confosme a normas vy reglamentos vigentes.

Representa al DA o la ADEA en fos foros pertinentes relacionados a casos
legales sobre la administracion de los recurses humanos y convenios colectivos.

Disefia v actuakiza los formularios para registrar {as diferentes acciones de
racursos humanos,

Evaltia y aprusba solicitudes de acomedo razonable por motlivos de
impedimentos, ficencias sin sueldo, ficencia medica familiar y otros.

Actizia como oficial de sniace de! Departamente de Agriculiura o de ia ADEA
con ofras entidades o ramas dei gobiemnc estatal y federal, asi como de la empresa
privada.

Sslecciona y coording adiestramientos relacionados al cumplimiento de
reglamentacién propia de la administracidn de los recursos humancs y de jos
¢onvenios coieclivos.

Prepara informes relacionados con su area de {rabaio.

Prepara correspondencia telacionada con sus funciones para su distribucion
o para la consideracidén y firma del{de 1a) Secretario{a) Auxiiar de Recursos
Humanes y Relacionss Laborales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de las leves y regiamentacion esiatal y federat
aplicable 2 la administracion de los recursos humanos y convenios colectivos.

Cenogcimienta considerable de las técnicas, mélodos y practicas modermnas

de la administracion de recursos hurmnanos.
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Conocimiento consideiable de los procedimientos y normas utilzados en la
clasificacion y retribucidén de pusstos, reclitamiento, ndminas, licencias,
nombramientos y cambios, evaluacion de empleados, adiestramientos y demas
actividades relacionadas con la adminisiracién de los recursos humanos.

Conoclmiento considerable de los procesos de administracion de convenios
colactivos.

Conocimiento consiterabie de los principios de calidad de los servicios y de
los metodos de majoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, vision y valores dei DA y de la Administracion
para ef Desartrcllo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiente de la crganizacion y funcionamiante del DA y de la ADEA, sus
ieyes y reglamentos.

Habilidad para leer y analizar reglamentacién estatal y federal sobre Ia
administracion del parsonal y definir y presentar normas y politicas a establecer
para su cumplimiento.

Habilidad para analizar transaccicnes relacionadas con la administracion de
los recurses humanos.

Habilidad para preparar y analizar informes estadisticos y narrativos.

Habilidad para observar y mantener una condiicta a tono con los principios
de &lica profesional.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y escrita en los
iciomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y plblico en general.

Destreza en el uso de la computadora ¥ sus aplicaciones relacionadas con

recursos humanos
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Destrezas en e uso de calculadora.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNimA:

Bachilferaic en Administracion de Empresas con una conceniracién en
Gerencia de Recursos Humanos de una universidad o colegio acreditado. Cinco {5)
afios de experiencia en funcionas relacionadas con la supervision y administracion
de recusrsos humanos y convenios colectivos, de los cuales dos (2) de estos en
funciones similares a las que realiza el puesto de Subdirector{a) de Recursos
Humancs en el Servicio de Carrera-Gerencial del DA.

PERIODO PROBATORIO:

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Recrganizacion Ndmere 4 del 29 de julio de 2018, conocide como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 vy de la Seccidn 6.2 de fa
Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recuwrsos Humanos”, seglin enmendada, aprchamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Carrera —

Gerencial del Departamente de Agricultura a partir dei de de 2012.
En San Juan, Puerte Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de BEezursos Humanos
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SUPERVISOR(A} REGIONAL DE ESTADISTICAS AGRICOLAS

NATURALEZA DEL. TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo, téconico y de supervisién gue consiste en
planificar, organizar, supervisar y evaiuar las actividades de recopilacién de diversos
datos estadisticos en una regidn geografica del Departamento de Agricuttura {DA),
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei {La} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabitidad que
conlleva la planificacion, supervision, coordinacién y evaluacién del procese de
recopifacién de datos relacionados con fas siembras, produccién agropecuaria,
ventas, mercadeo, costos vy otros datos mediante diversos medios durante el afia en
la region bajo su responsabilidad. Supervisa a ios recopiladores de estadisticas
Agricolas conforme a ia metodelogia que establece Ja Oficina de Estadisticas del
Departamente de Agricuitura. Trabgja bajo la supervisibn general de un(a}
funcionario{a) de mayor jerarqtifa, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunas del puesio y en ocasiones especificas, en ¢asos nuevos o
imprevistos ¢ cuando cambian los procedimientos. Ejerce iniciativa vy eriterio propio
en el desempefio de sus funcicnes guiado por las normas, reglamentos, leves,
politicas y procedimientos establecidos, aplicables a la recapilacion de estadisticas
agricolas. Su trabajo se evallta mediante informes, en reunionss con el{la)
supervisor{a) ¥ por fos resuifados obtenidos.

El trabajo se resliza en un ambiente de oficina y campo gue requiere
conducir o viajar en vehiculos de motor, conocer y aplicar normas detalfadas de
seguridad. Requiere esfuerze fisico como estar parado, caminando, cargando,
encorvado, manipulacidn con las manos, hablando, escuchando, leyendo, ademas
de vision de cerca. Se requiere esfuerzo mental para recopilar infermacion,
entender ldeas, crientar, asesorar y evaitiar entrevistas y encuestas, asi como ei

desempeno y efectividad de ios recopifadores de estadisticas agricolas. Conlleva ia
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aplicacion de conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta,
muitiplicacion y division, calcular pesos, medidas y areas y aplicar por cientos.
EJeEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, coordina y supervisa las actividades de ios recopiladores de
estadisticas agricolas de las diferentes fuentes de informacién establacidas.

Prepara y coordina &l itinerario de visitas a agriculiores, comearciantes y
lugares de compra y venta de preductos agricolas para realizar la recopilacion de
los datos requeridos en las encuestas.

Verifica |la informacion recagida en los cuestionarios, entrevistas, formularios
y olros instrumentos utilizades, mantiene records de los datos recogidos.

Asosora agricultores y agronomos en relacién a fos requisifos y beneficios de
ias encuastas y estudios que realiza el DA.

Da seguimiento a las correcciones sugeridas en fos procesos de encuestas.

Colabora con la revision de cuestionarios utilizados en {as enclestas.

Colabora con {a Oficina del Servicio Nacional de Estadisticas Agropacuarias
{NASS) del Departamento de Agricultura Federat (USAD).

Coordina y supervisa de cerca la recopilacion de informacion en las zonas
mas dificiles de visitar, previamente identificadas por fotos agreas del Servicio
Nacicnal de Estadisticas Agricolas Federal.

Coordina, asigna, revisa y evalla e trabajo def personal de menor jerarquia y
los orienta sobre sus funciones.

Prepara informes técnicos reiacionados con sus funciones.

Utiliza las apticacionas de sistemas de informacion disponibles en su area de
{rabajo para recopilar, elaborar informes y redactar cotrespoendencia.

lLleva a cabo y coordina tramites administrativos variados relacionados con
su area de frabajo.

Paricipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea

de trabajo.
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CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de los procesos de planificar y organizar la recopilacién de
informacion estadistica agricola en €l campo.

Conocimiento de las técnicas de recopilar informacidn mediante entrevistas,
observacion directa, analisis de documentos y otros.

Conoccimiento de las técnicas, principios y practicas modernas gue se Wlilizan
en ef campo de la agricuitura y la agronomia.

Conocimientc de las leyes, procedimienios y reglamentos aplicables al
campo de la agricuitura y la agronomia.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicabies a las aclividadsas de
recopilar informacion en diferentes ambientes y lugares geograficos.

Conacimiente de ta mision, visidn y valores del Departamenic de Agricuitura.

Conocimiento de la organizacidn y funcicnamiaenio del Departamenio de
Agricultura, sus leyes y reglamentos,

Conocimiento en el use y manejp de aplicaciones de sistemas
computadorizados propics de su area de trabajo.

Conocimento de {as reglas gramaticales de los idiomas espaficl e inglés.

Habilidad para coordinar, asignar y revisar el trabajo del personal de menor
jerarquia.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar ¥y mantener una conducta a toho con os principios
de &tica profesicnal.

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

Habilidad para desarroliar y presentar infornmas ¢laros y precisos,

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la coordinacién efectiva de diversos asuntos.

Hahilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental y visual.



215t-G

Habilidad para estabiecer y mantener relacionas efectivas de trabajo con sus
superiores, comparnieros de trabajo y piablico en generai.

Destrozas en &f uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minima:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegic acreditado. Poseer licencia de Agronomao expedida por la
Junta Examinadora de Agronomos de Puerie Rico. Ser miembro active del Colegio
de Agrénomos de Puerto Rico. Dos {2) afios de experiencia en aclividades de
recopilacidn de datos estadisticos mediante encuestas y usc de formularios
establecidos para esta labor. Licencia de conducior expedida por el Departamento
de Transporfacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PeERIONO PROBATORIG:

Cuatro {4} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Adicule 46 del Plan de
Reorganizacién Numero 4 del 28 de julio de 2010, conccide como "Plan de
Reorganizacion del Bepartamente de Agricultura de 2010” v de la Seccidn 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agriculfura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puerfo Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Nefiali Soto Santiago
Director Secretario
Dficina de Capacilacion y Asescramiento Departamanto de Agriculiura

et Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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COORDINADOR{A) DE PROTECCION DEL TRABAJADOR(A) AGRICOLA

NATURALEZA DEL TRABAJO!:

Trabajo profesional, especializade y de supervision, en oficina y campo, que
consiste en visitar @ inspeccionar las diferentes areas de trabajo para cobservar,
coordinar y evaluar {as actividades relacionadas con la proteccién del trabajador{a)
agricola del Departamento de Agricultura (DA},

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

EliLa} empleado{a) realiza trabajo de complgjidad vy responsabilidad en la
preparacion, cocrdinacién, evaiuacion y supervision de las aclividades relacionadas
con & programa consclidade de proteccidn del trabajador agricola Workers
Protection Standards, Conlleva desarrollar presentaciones y adiestramientos sobre
la seleccién y utilizacién correcta de plaguicidas conforme a la reglamentacion
estatal y federal ¥ en la observacién de poesibles efectos adverses de {os mismos.
Fiscaliza y orienta a los agricuitores sobre los tipos de plaguicidas y métodos y
técnicas de aplicacidn para diferentes propésitos. Trabaja bajo la supervision
general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarguia, de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunas del puesto y en ocasiones especificas en casos
nuevos o imprevisios o cuando cambian lo procedimientos. Ejerca iniciativa y
ciiterio propio en &l desempefic de sus funciones guiade por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos aplicables a su area de
trabajo. Su trabajc se evaliia mediante el cotejo de informes, en reuniones con el{la)
supernvisar{a) y por fos resultados obtenidos. Coordina, asigna y revisa el {rabajo del
personal de menor jerarguia.

El frabajo se realiza en un ambiente de oficina y campo que requiere
conducir o viajar en vehicuios de motor frecuentemente, asi como fiscalizar ¢f uso y

manejo de plaguicidas, por lo cual debe conocer y aplicar nhormas detalladas de



22%1-G

seglridad, Requiere esfuerzo fisico como estar parade, caminando, encorvado y
manipuiacidn con las manes, hablando, escuchando, alcanzando objetos, leyendo,
ademas de visidn da cerca, Se reguiere esfuerzo mental para recopilar infermacion,
analizar y asesorar sobre los diferentes fipes de plaguicidas y los programas
disponibles para ayuda a los agricultores en su utilizacion. Conlleva la aplicacion de
conocimientos de matematicas en ias areas de suma, resta, multiplicacion y
divisian, calcular pesos, medidas, dreas y aplicar por cientos.

EJEnPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Prepara la propuesta del programa consolidado de acuerdo a las gulas
federales de la agencia Federal de Proteccion Ambiental {EPA) en los aspecios del
manejo de plagtlicidas,

Supervisa el perscnat de! programa de plaguicidas.

Prepara material educative sobre plaguicidas y la reglamentacion aplicable a
su utilizacion.

Sirve de eniace con la EPA y ofras instituciones relacionadas con i&
proteccion armbiental y de parsonas en el uso y aplicacidn de plaguicidas.

Supervisa y da seguimientc a Ias iabores del Inspector de Plaguicidas.

Coordina, supervisa y participa en los adiestramientos para el mejoramiento
de los adiestradores schre el Workers Protection Standards {WP3).

Realiza diferentes inspecciones relacionadas con el manejo de plaguicidas,
tinos de uso, agricola y no agricola, querelias por ambos conceptos, aplicadotes
certificados, venta de plaguicidas regulares y los de uso restringido e importacién y
expartacion de plaguicidas.

Verifica y evaliia los adiestramisntos a los aplicadores de plaguicidas.

Adiestra y cerifica adiestradores sobre las Normas de Proteccion al Obrero

Agricola.
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Fiscaliza y monitorea que en &! Programa de Plaguicidas se ileven a cabe los
trabajos de uso y aplicacién de plaguicidas conforme a reglamentacion estatal,
federal e interna del Departamento de Agriculiura y con {os acuerdos con la EPA,

Supervisa gue se cumpla con los Esténdares de Operacidn, (Standard
Operating Procedures — SOP) para realizar cada inspeccidn en et uso y manejo de
plaguicidas seglin establecidos por el Laboratorio Agrolégico del DA,

Asesora agriculfores sobre el uso de los plaguicidas ¥ monitorea fos
adiestramientos para ia cetiificacidn y renovacién comearcial que ofrece el Servicio
de Extensién Agricola.

Conoce los diferentes tipos de plaguicidas, asi como ia reglamentacién
aplicable al manejo y almacenamientc de los mismos y verifica mediante visitas a
las dreas, el cumplimiento de la reglamentacién estatal, federal e interna del
Departamento de Agricuifura.

Prepara y coordina itinerario de visifas a las areas de ttabajo para coiejo de
las actividades de fumigacion.

Notifica itinerario de inspeccionss a las dreas sujetas de fumigacion.

Verifica almacenaje cormrecto de los plaguicidas, asl comio su acarmee & las
areas a fumigar.

Verifica la actividad de exportacion e importacion de los plaguicidas.

Conoce y se mantiene al dia en tecnciogia moderna relacienada con fa
aplicacion de plaguicidas.

Coordina, asigna, revisa y evalGa el trabajo del personal de menor jerarquia y
fos orienta sobre sus funciones.

Utiliza las aplicaciones de sistemas de informagién disponibles en su area de
trabajo para recopilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y preparar
raaterial edi._lcativn.

Lleva a cabo y coordina trAmites administrativos variados relacionados con

sil area de trabajo.
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Se mantieng informado de nueva legislacién y reglamentacién aplicable a las
actividades de fumigacion.

Afisnde asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo gue contribuya al logro de ias metas y los
objetivos establecidos,

Asequra que se cumpla con las disposiciones del Reglamanio de Personal y
del convenio colectivo vigente.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de los diferentes tipos de plaguicidas, sus usos y &l mansjo
correcio de fos mismos.

Conocimienio de las leyes y reglamentos estatales y federales gque
administra ef Programa Consolidado de Proteccidn del Trabajador Agricola.

Conocimiento de las medidas de seguridad y el squipoe a utilizar para la
aplicacion de plaguicidas.

Conocimiento def proceso para solicitar certificacion de aplicador de
plaguicidas comercial o privado y la documenrtacion necesatia.

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas que se utilizan
en el campo de 1a agronomia y el uso de piaguicidas.

Conocimiento de procedimientas y téenicas de conservacion de los recirsos
agricolas.

Conocimiento sobre terranos y recursos naturales,

Conocimiente de los guimicos utiizados para el conirol de plagas due
afectan los terrenos.

Conocimiento sobre el manejo de scluciones guimicas utiizadas en la
fumigacion de los terrenos.

Conocimianto sobre 1a elaboracion y presentacion de propuestas.

Conocimiento de los principios de calidad eh los servicios y de los metodos

de mejoramiento de procesos.
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Conocimiento de la misién, vision y valores del Deparfamento de Agricuitura.

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

Conocimiente en e uso y maneje de aplicaciones de sistemas
compuiadorizados propios de su &rea de trabajo.

Conocimento de las reglas gramaticales de fos idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir v supervisar actividades qua se
desarrollan en un &rea de trabajo.

Habilidad para anakizar literatura relacionada con el campo de agronomia y
tiso de plaguicidas. _

Habilidad para coordinar, asignar y revisar el frabaje de! personal bajo su
supervision.

Habilidad para realizar codmgputos matematicos sencillos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de éfica profesional,

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forima oral y por
escritc an los idicmas espafiol & inglos.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos clarcs y precisos.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para la coordinacion efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciones gue requisren esfueizo mental y visual,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaje con sus
stperiores, compafieros de frabajo y publico en general.

Destrezas en el usc y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en

s &rea de trabaic.
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Desirezas en & uso y manejo de sistemas mecanizados de informacién iales
coine Excel, Word y otros disponiiles en su area de trahajo,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A ENIMA:

Bachillerato en Ciencias de una universidad ¢ colegio acredifagdo, con una
concerdracion en Agronomia ¢ Binlogia. Poseer licencia de Agronome expedida por
la Junta Examinadora de Agronomos de Puerto Riso. Ser miembro aclivo del
Colegio de Agrénomos de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en actividades
relacionadas con la aplicacion y uso de plaguicidas. Cedificacién del Departamento
de Agricultura en la Aplicacidn de Plaguicidas. Licencia de Aplicador de Plaguicidas.
Poseer licencia de conductor de vehiculos de motor expedida por el Departamento
de Transportacidn y Obrag Piblicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4} meses.

En vitud de la autoridad gue nos confiere ef Articulo 46 del Pian de
Reorganizacién Nimere 4 def 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacidn del Departamento de Agricuitura de 2040 y de la Seccion 8.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recwrsos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presenie clase gque
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puesios para el Servicic de Carmrera —

Gerencial del Departamento de Agticuitura a partir del da de 2012.
Er San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftalf Soto Santiago
Eirector Secratario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Rec¢ursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE EDUCACION EN SALUD NUTRICIONAL

MNATURALEZA DEL TRABAJO:

Traizajo profesional, administrativo y de supemvisibn que consiste en
planificar, coordinar y supsrvisar las aclividades de promocidn, educacion y
orientacién relacionadas con la salud nutricicnal ¥y mejoramiento socioeconamico de
la poblacion mediante e consumo de productos agricolas y programas gque
promueve el Departamento de Agricultura (DA}

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

El{t.a) empleado{a) realiza trabaje de complejidad y responsabilidad que
conlleva coordinar, dirigir, parlicipar y supervisar las aclividades relacionadas con
ofrecer conferencias, charlas, ialleres, exhibiciones y otras actividades educativas v
de promocidn relacionadas con la piramide alimentaria, mejorar los métodos de
alimentacidn, seguridad alimentaria, nutricién saludable y el consume de los
productos agricolas gue se cultivan en el pais. Trabaja bajo la supervisidn general
de un(a) funcionario{a) de mayor jerarquia de guien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en cascs nuevos & imprevistos ¢
cuande cambian ios procedimienios. Ejerce iniciativa y criferio proplo en el
desempefio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, {eyes, politicas y
procedimientos establecidos. Su frabajo se evalia al finalizar el mismo, a través de
informes, reunionas y por los restltados obtenidos. Supervisa personal tecnico y de
oficina de menor jerarguia.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y en el campo y
requiere conduciy ¢ vigjar en vehiculos de motor con frecuencia y conocer ¥ aplicar
normas defalladas de seguridad. Requiere esfuerzo iiviano como estar sentado,

parado, hablando, escuchando, leyendo y caminando, ademas de visién de cerca y
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de lejos. Se reguiere esfuerze mental para recopilar informacion, entender ideas,
definir problemas v llegar a conclusiones. Conlleva la aplicacién de cenocimientos
de matematicas en las areas de suma, resta, mudtiplicacion y divisidn.

EJEMPLOS TIPIGOS DEL TRABAJO:

Ptanifica, coordina, dirige, participa y supervisa las aclividades de promocion,
orientacion vy educacidn sobre alimentacidn, nutricidn, seguridad alimentaria en
escuelas, centros comunales, centros de envejecientes y comunidades rurales
dirigidas al mejoramiente de la salud de la poblacidn y su  condicidén
socioecondmica.

Planifica, coordina, prepara y supervisa los recursos humanes y fisicos para
las actividades, ast como el material grafico, impreso y audiovisual gue se uliliza en
las mismas.

Participa en actividades como conferencias, exhibicionas y ferias, ofreciendo
charlas, crientacidn y material informative y educativo relacionado con los servicios
que provee el DA,

Coordina, participa y supervisa visitas a las areas, reuniones y realiza
tramites para ia organizacion y promocion de las actividades educativas.

Parficipa en charlas y provee material infermativo relacionado con la
alimentacion corrects, la sana nutbricion y el uso y beneficios de los productos
agricolas, vegetales, hortalizas, camnes y aves entre ctros.

Patticipa y supervisa ia recopilacion, estudio, actualizacion y clasificacion de
informacién y malerial gréfico, audiovisual y promocional para las charlas,
conferencias y otras actividades educativas.

Pianifica, participa y supernvisa la creacidn de nuevas fuentes de infermacion
iafes como: folletos, hojas sueltas, arlicuios, documentales, diapositivas y ofros

recursos informativos periinentes a la sana alimertacién y nutricidn.
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Coordina con agencias gubernamentales, empresas y entidades privadas,
asi como instifuciones educativas ias actividades de ocrientacidn, promocién vy
educacién gusa desarrolia el DA,

Atiende y orienta personalmente y por teiéfono ptbiico o instifuciones que
solicitan informacion y los servicios de promocion y educacion que ofrece el DA

Supervisa la preparacién y trémite de los materiales y recursos humanos y
fisicos necesarios para llevar a cabo las actividades.

Asiste a reuniones y parlicipa en aclividades para promover, ccordinar,
organizar y Hevar a cabo las aclividades educativas.

Coordina el establecimiente de los centros de informacidon (boc) en las
actividades educativas.

Supervisa la coordinacién de las actividades educativas y de promocién gque
desarroila el DA.

Orienta sohre las actividades de promocion gue desarrolla el Deparfamento.

Lleva a cabo y supervisa {ramites administrativos variados relacionados con
sus funciones.

Recibe, regisira, verifica y iramita los comprobantes de gastos de viaje de los
ampleados y mantiene los controles, registros y archivos refacionados.

Representa el BA en aclividades educalivas, de promocidn, exhibicicnes,
ferias agricolas y ofras.

Particlpa en curscs, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Estudia e identifica inquieludes y necesidades de los servicios educativos
gue ofrece el DA para pianificar, coordinar, supervisar y participar en las actividades
periinentes.

Prepara informes y redacta correspondencia relacionada con sus funciones.
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Asigna, supervisa y evalia la izbor del persocnai que trabaja hajo su
supervision y se asegura del cumplmienio de las normas y regiamentos de la
oficina.

Atliende asuntos de discipling, qLuejas v agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que coniribuya al logro de las metas vy
ohjetivos establecidos.

Asegura gue se cumpla con ias disposiciones del Reglamentc de Personal y
dei convenio colectivo vigente.

Liliza las aplicaciones de sisiemas de informacion tales como, PowerPaoint,
Excel, Word y ofros disponibles en su area de irabajo para recopilar y presentar
informacion, elaborar informes y redactar comrespondencia,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de ias leyes y reglamentes estataies vy federales
aplicables a la sana nutricién y seguridad alimentaria.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas
de educacién.

Conocimientc de los principios ¥ practicas modernas de supervision.

Conocimiento de los principios de ciencias de la famiiia y comunidad.

Conogimiento de las fuentes de informacién disponibles para la recopitacion
de material periinente a la piramide alimentaria y e megjor uso de los productos
agricolas.

Conocimiento considerable de los procedimientos de organizacion de
actividades educativas, de promocion, ferias y exhibicionas.

Conocimiente de los principios de calidad de ios servicios y de los meétodos

de mejoramienio de procesos.
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Conocimiagnto de la mision, vision y valores dei Departamento de Agriculiura
(DAY}

Conccimiento de la organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de ias técnicas de redaccion.

Conocimiento en el uso y mangjo de aplicaciones de sistemas
computaderizados.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espaficl @ ingios.

Habilidad para recopitar, manejar y ofrecer material informative y de
pFOMOCon.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar personal.

Habilidad para coordinar, desarrollar y supervisar actividades educativas y de
promocion.

Habiligad para dirigirse al pablice.

Habilidad para observar y mantener una conducia a tonc con los principios
de ética profesional.

Habilidad para organizar, coordinar, supervisar y dar ssguimiento ds
actividades educativas para pibtico en genaral,

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrite en los idicmas espaiicl e inglés.

Habilidad para desarrcllar y presentar informes técnicos ciaros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacién.

Habilidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Hahilidad para reafizar funciones gue requieren esfuerzo mental.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo con sus
slpericres, personal subalterno, compafieros de trabajo vy plblico en general.

Destrezas en el usc y manejo de insirumentos y equipos que se utiizan en
sil irabajo tales como equipo audiovisual v olros.

Destrezas en e usc y manegjo de sistemas mecanizados de informacion tales
como PowerPoint, Excel, Word y otros disponibles en su area de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNmma:

Bachillerato de una universidad o colegic acreditade que incluya duince
creditos (15 creditos en ciencias nafurales y nueve (9) créditos en educacién. Dos
(2) afios de experiencia en frabajos relacionados con la coordinacion de actividades
educativas vy de promocion. Licencia de conductor expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras P(blicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
PERiODC PROBATORIO:

Cuafro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacién Nomero 4 de! 29 de julie de 2010, conocide come "Plan de
Reorganizacion del Depariamento de Agricuitura de 2010" y de {a Seccion 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosio de 2404, conccida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos', segin enmendada, aprcbamos la presente clase que
formaré pare dei Pian de Clasificacion de Puestos para et Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricuifura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerio Ricc a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Directar Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asescramiento Departamenio de Agriculiura

e Asuntos Laborales v de Administracién
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE AGRONOMIA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo, téenico v de supervision que se realiza en
oficina y campo que consiste en planificar, arganizar, supervisar y avaluar las
actividades de agronomia mediante ef desarrollo de una variedad de programas de
incentivos agricolas en las diferentss regiones del Deparfamento de Agricultura
{DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOG!

£1 {La) empieado(a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conllsva ia coordinacidon y evaluacion de las actividades propias de la agronomia y
agropacuarias de la unidad de trabajo bajo su responsabitidad. Orienta y supervisa
gl cultive correcto de fos suelos, asi como e desarrollo de proyectes y programas
de incerdivos para ayudar a los agricuitores y empresas agiricolas. Supervisa las
actividades y el progreso de los agrénomos y celabora con estudios y encuestas
relacionados con los programas del Departamento de Agricultura, Trabaia bajo la
supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto ¥ en ocasiones
espeacificas, en cascs nuevos © impravistos o cuande cambian lo procedimientos.
Ejerce iniciativa y criterio propio en ef desempeiio de sus funciones guiado por las
normas, reglamentos, layes, politicas y procedimientos establecidos, aplicables a su
area de frabajo. Su irabajo se evalila mediante la evaluacion de informes, en
reuniones con elfla) supervisor{a) y por los resultades obienidos. Coordina, asigna y
revisa el frabajo del personal de manor jerarquia.

El trabaje se realiza en un ambiente de coficina y campe que requiere

conducir o viajar en vehiculos de motor, conocer y aplicar normas detalladas de
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sequridad. Requisre esfuerzo fisico como estar parade, caminando, cargando,
encorvado, manipulacidn con las manos, hablando, escuchando, alcanzando
chietos, leyendo, ademas de visibn de cerca. Se requiere esfuerze mental para
recopitar informacién, entender ideas, orientar, asesorar y evaluar proyectos asi
como el desempefic y progreso de ios agrdnomos y demas personal bajo su
supervisitn. Conlleva 1a aplicacion de conccimientes de matematicas en las areas
de suma, resta, muffiplicacion y division, calcuiar pesos, medidas de areas
geograficas y aplicar por cientos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Supervisa las aclividades agropecuarias, relacionadas con el cullive de la
tierra y e progreso de estos en e monitoreo de los diferentes programas de
incentivos dei Departamentc de Agricuitura.

Supervisa los servicios que ofrecen los agrénomos, en términos de
orientacion y asesoria, a los agriculiores ¥y empresas agricolas interesadas en
participar en {os programas del DA.

Asesora agricutores y agronomos en relacion a los requisitos y beneficios de
los programas y sepvicios que ofrece el DA.

{a seguimienio al desarrollo de los diferentes programas del DA y colabora
con esiudios técnicos, encuestas y censcs orentados a la evaluacion de
cumplimientc de metas esiablecidas para ios diferentes programas.

Suparvisa las actividades asignadas a los agronomos, tales como: el
monitores de los programas de ayuda dispenibles, la inspeccion de fas funciones
relacionadas al uso de plaguicidas, ! cumplimienio de ia reglamentacion estatal y
fedaral para & manejo de ljos alimentos en comedores, colnados, tiendas,

almacenes y ofros lugares de venta y la produccién vy mercadec da café y otres,
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Recomienda, desarrolla e implanta medidas de correccion al manesjo de los
nrogramas, taies como documentacidn necesaria para solicitar ia participagion en &l
programa, preceso para el cobro de los incentives, atencion de guerellas y ofros
framites.

ldentifica problemas con € mansje de los programas y def perscnal que
supervisa y coordina adiestramientos para atender ios mismos.

Vela por el cumpiimientc de la reglameniacién  aplicable al cultivo,
consenvacién y preservacion del ferreno.

Asesora y orienta al piblicc en general, funcionarios del DA y de agencias
qubernamentales schre los diferentes programas y representa al{a la) Director{a)
Regional en asunios gue se e asignen.

Colabora con fos agronomos en fas laboras de campo.

Realiza inspecciones en el campo para verificar la informacion suministrada
an las soficitudes de participacidn en el programa de Incentivos Agricolas y cerlifica
las mismas.

Coordina, asigna, revisa y evallia ef trabajo del persenal de menor jerarquia y
los orienta sobre sus funciones.

Prepara infermes $cnicos relacionados con sus funciones.

Liiliza ias aplicaciones de sistemas de informacion disponibles en su area de
frabajo para recapilar y presentar informacion, dates, elaborar infermes y redactar
correspondencia.

Prepara y cofrece orignfacicnes & agronomos ¢ inspectores agricolas a su
cargo, ast como a agricultores gue solicitan las ayudas del DA

tieva a cabo vy coording {ramites administraiives variados relacionados con

ai area de trabajo.
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Recopila y estudia regiamentos y procedimientos que aplican a su area de
trabajo y se mantiene informado de nueva legislacion y reglamentacion en el
campo.

Parlicipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
cde trabajo.

Redacta, correspandencia ¢ informes relacionados con sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Congcimienic considerable de las teécnicas, principios y praclicas modernas
gqua se utilizan en el campe de ia agricultura y la agronomia.

Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos y reglamenios
aplicables al campo de 1a agricultura y fa agronomia.

Conocimiento considerable sohre ios ferrenos bajo fa proteccion del DA.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad aplicabies a las
actividades de agronomia.

Conocimiento considerable de los quimicos ulilizados para el control de
plagas.

Conocimientoe de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de Ia misidn, vision y valores del Bepartamento de Agricuitura.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiente de! Departamento de
Agricuifura, sus leyes y reglameantos.

Conocimiento en e uso y manejo de aplicaciones de sislemas
compuiadorizados propics de su area de irabajo.

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

Habilidad para manejar insirumentos vy equipos gque so utilizan en & campo

de la agronomia.
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Habilidad para analizar literatura cieniifica relacionada con el campo de
agronomia y llegar & conclusiones logicas.

Habilidad para llevar a cabo estudios de sistemas vegetativos y legar a
conclusiones correctas.

Habilidad para coordinar, asignar y revisar ef frabajo del personal de menor
jerarquia.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para identificar especies de arboles y plantas.

Habilidad para observar y mantener una conrducta a tono con los principios
de etica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en log idiomas espafiol e ingiés.

Hahilidad para desarrollar y preseniar informes t&cnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orienfacion.

Habilidad para la coordinacion efecliva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerze mental y visual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparneros de trabajo y piblico en general.

Desfrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se ulilizan en
su area de frabajo.

Dastrezas en &l uso y manejo de sistemas mecanizados de informacion para
completar informes y corrcborar informacidn.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NHNiMAT

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una

universidad o colegio acreditado. Posser licencia de Agronomo expedida por la

8
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Junta Examinadora de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembre active del Colegio
de Agrénomos de Puerio Rico. Cuatie (4) afios de expariencia en funciones de
naturaleza, complejidad y responsabifidad similares a las que realiza el Especialista
en Agronomia Gerencial en el Servicio de Carrera-Gerencial en of Departamento de
Agricultura.
OTRO REQUISITO!

{icencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Pidblicas de Puerte Rico.
PERiODD PROBATORIO:

Cuatro {4) meses.

En vittud de la auforidad que nos confiere el Articuio 46 del Pian de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocide come “Plan de
Reorganizacién det Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 8.2 de la
ey NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprocbamos la presente clase que
formara parie dei Plan de Clasificacién de Puestos para ef Servicic de Carrera —

Gerencial det Departamento de Agricultura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftait Solo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A} DE LABORATORIO CLINICO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, especializado y de supervisidn que consiste en
planificar, coordinar y dirgir las aclividades tecnicas y administrativas del
Laboratorio Quimico del Deparfamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

ElLa) empleado{a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad que
conlleva planificar, coordinar y supervisar las actividades de pruebas y analisis
quimicos e investigaciones y esiudios refacionados con la calidad de los produclos
agricolas de consumo, productos iacteos, suelos, fertilizantes y plaguicidas, para
verificar la calidad y cumplimiento con los parametros federales y estafales
aplicables. Trabaja bajo fa supervisién genaral de un(za) funcionaricfa) de mayor
jerarguia, de quien recibe instrucciones generales en los aspecios comunes dei
puesto v espacificas en casos nuevos e imprevisios o cuando cambian los
procedimientos. Ejerce iniclativa y criteric propio en el desempsiio de sus funcionas
guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas vy procedimientos establecidos.
Su frabajo se evalGa durante el desempefic del mismo, a través de informes vy
reuniongs y por los resultados cobtenidos. Elerce supervision scbre personal de
menor jerarguia.

El trabajo se realiza en un ambiente general de riesgo, la mayor parte dei
tiempo, donde se realizan pruebas con guimicos en un laboratoric y en oficina y
campo segun sea necesarlo. Dehe observar medidas de seguridad propias de las
actividades de andlisis de muestras y use de guimicos en un laboratorio, asi como
de explosives, plaguicidas y ofros produclios relacionados con dichos analisis.

Reqguiere conducir o viajar en vehicules de motor y conccer y aplicar normas
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detalladas de seguridad en las visitas a las areas. Requiere esfuerzo liviano como
estar parado, sentado, hablando, escuchando, leyendo, caminando, manipulacion
cen ias manos vy {actil, ademas de vision de cerca y de color y mangjo de materiales
fivianos. Se requiere esfusrzo mental para recopilar informacion, entender ideas,
definir problemas y ifegar a conclusiones precisas y exactas. Conlleva la aplicacidn
de conocimientos de matematicas en las areas de suma, resfa, muitiplicacion,
divisidn, para caicular pesos, medidas y areas y la aplicacion de estadistica
descriptiva y de técnicas y analisis estadistico.

EsemPLOS TiFiCOS DEL TRABAJD:

Planifica, coordina y supervisa las aclividades técnicas y especialzadas de
un laboratorio guimico, tales como: recoleccidon de muestras, microscopia y andiisis
quimicos de suelos, fertitizantes, alimentos comerciales, lacteos y olfos.

Verifica gue se cumplan ¢on los parametros de calidad de la leche, alimentos
y con {a regiamentacién aplicable a fertilizantes y plaguicidas.

Coordina la recoleccidn y recibo de las mussiras y verifica que las mismas
cumplan con los requisitos para lfevar a cabo los analisis pertinantes,

Verifica la docurmentacion de las pruebas ¥ los informes relacionados.

Evalfla y aprueba los informes quimicos y rmicroscopicos.

Elabora informes técnicos relacionados con las actividades del laborataorio.

Verifica y supervisa que se maniengan registros, evidencias y controles
administrativos y técnicos de los analisis y estudios gue se realizan en el
laboratorio.

Asegura ef cumplimiento de normas, reglamentos y legisiacidn perinente a
un faboratorio guimico.

Certifica el analisis de laboratorio de los productos iacteos.
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Participa en los andlisis de muestras de proficiencia para cumplir con los
requisitos y normas de ceriificacién del persenal y del laboratorio.

Intenviene y verifica la documentacion de calibracién y mantenimiento de los
instrumentos del laborasiorio y recomienda la compra de eduipo, instrumentos,
reactivos y materiaies.

Lleva a cabo tréamites administrativos y mantiene regisiros y contreies,
pertinentes a su area de trabajo.

Recomienda y manfiene controles de manienimiento, disposicidén de
desperdicios peligrosos y vela que se cumplan con {os requisitos de seguridad,
manterimiento y limpieza.

Verifica ¥ decomisa las muestras de alimentos comerciales y ferlilizantes de
acuerdo a los protocolos y disposicionas pertinenies.

Coordina, participa y verifica los andlisis quimicos a camionas de lache y se
asegura del cumplimiento ¢con ia reglamentacion vigente.

Recomienda métodos analiticos de acuerde a las necesidades del
faboratorio.

Orienta a los productores de leche sobre los resuitados de las pruebas.

Evalia, acepta o rechaza muestras seiladas y lacradas para validar o
invalidar resuitados y comparece ante los tribunales como perito del DA,

Parficipa en exiracciones, prepara soluciones, reactives y realiza analisis
guimico y microscopico.

Es respongable de las operaciones y mantenimiento del iaboratorio.

Estudia sobre nusvos métodos v tecnclogia aplicable a las operaciones del
laboratorio y recomienda requisiciones de compra de materiales, equipo y senvicios,

Redacte informes, cartas, conrespondencia general y documentos

relacionados con ios asuntos a cargo.
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Colabora y participa en Ia preparacion def plan para atender emergencias por
diferentes situaciones en su area de frabajo.

Utiliza programas y tecnologias de sistemas de informacion disponibies en su
area de trabajo para registrar y verificar informacion y resultados de analisis,
preparar documentos, informes, presentaciones y redactar cotrespondencia.

Prepara y presenta el informe anual de actividades.

Asigna, supervisa y evalta la labor del personal que trabaja bajo su
supervisién y se asegura del cumplimisnto de las normas y reglamentos de su area
de trabajo.

Afiende asuntos da discipfina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que conkibuya al logro de fas metas y
chjetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones del Regiamento de Personal y
del convenio colectivo.

Vela gue se cumpla con el Manual de Reglas de Seguridad del laberatorio.

Recopila v estudia reglamentos y procedimientos que aplican a su drea de
trabajo v se maniiene informado de nueva legisiacion y reglamentacion en el
campo.

Planifica y coordina aseseria y crientacion sobre nueva metodologia para
andlisis a través de ofros laboratorios en ofras agencias, tales como Agencia de
Proteccion Ambiental {EFPA), universidades y ofros.

Participa en of Comité de! Plan para Casos de Emergencia a cargo de la
preservacion de los equipos, materiales y reactivos dei laboratorio.

Asasora y orienta piblico, instituciones o funcionarios del DA en asuntos

refacionados coh las actividades y operaciones def laboratorio.
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Paricipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacicnados con su area
de {rabajo.

Redacta, correspondencia e informes relacionados con su area de trabajo.
CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NHNIMAS:

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos relacionados con las operaciones técnicas especializadas propias
de un faboratoric quimico.

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas gue se utilizan
en un jaboratoric guimico.

Conocimiento considerabie de los principios de administracion y supervisién
de un {aboratoric guimico.

Conocimignie considerable de las leves, cddigos y reglamentos aplicables al
campo de la quimica y manejo de expiosivos.

Conocimianto de fas leyes v reglamentos estatales y federales aplicables a ia
consearvacion y proteccion de ios suslos v los productos agricolas a mercadaar o
repariir en comedores escolares y otras agencias gubernamentales.

Conocimiento considerable de {os materiales, instrumentos vy equipos que se
utilizan en un laboratorio quimice.

Conocimiento de las reglas de seguridad aplicablas ai manejo do soluciones
guimicas y explosivos.

Conocimiento de los principios de calidad de 10s servicios v de jos métodos
de mejoramiento de procesos.

Conaocimiento de {a misidn, vision y valores del Deparianiento de Agricultura.

Conocimiento de {a organizacion y funcionamiento dg! DA, sus loyes y

reglamentos.
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Conccimiento en el wuso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trahajo.

Conocirmento de {as reglas gramaticales de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para manejar instrumenios v equipos cue se ulilizan en un
laboratorio quimico.

Habilidad para llevar a cabo anglisis quimicos con precisién y llegar a
conclusionas correcias.

Habilidad para recopilar y organizar miuestras y dafos refacionados con el
desarroilo de los analisis quimicos.

Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para percibir olores e identificar colores.

Habilidad para mantener y actualizar programas de moniteria.

Habilidad para observar y mantenar una conducta a fono con los principios
de ética profesional.

Habitidad para comunicarse con cofrecgion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiot e inglés.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos clares y precises.

Habilidag para trabajar en equips.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habilidad para realizar funciones gue requieren esfuerzo mental.

Habhilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabaio con sus
superiores, compatisros de trabajo y pGblico en general.

Habilidad para supervisar perscnal subalierno.

Destrezas en el uso ¥ maneajo de instrumentos y equipos que se ulifizan en

su area de trabajo.
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Destrezas en el uso y manegjo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Excel, Word v otros disponibles en su area de frabajo.
PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NHNIMA:

Bachillerate eh Ciencias con concantracion en Guimica de una universidad ¢
colegic acreditado. Poseer licencia vigente de Quimico Licenciado expedida por la
Junta Examinadora de Quimicos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Quimicos de Puerio Rico. Poseer licencia de uso de explosivos. Posear tres {3)
afios de experiencia en andlisis guimicos, uno {1) de ostes en {a supsnvision de los
trabajos propics de un laboratorio quimico, gque incluya el uso de sistemas
tecnoldgicos para ef mantenimiento, actualizacion y coteje de datos de los andlisis
quimicos.

PERIGDO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En vitud de la autoridad que neos confiere ei Articulo 45 del Plan de
Reorganizacién Nomerc 4 del 29 de jufio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccidn 8.2 de la
{ey Nam. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprobamos la pressnie ciase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamente de Agricultura a partir del de de 2(12.
En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G, Davila Cid Neftall Soto Santiago
Dirsctor Secretario
Oficina de Capagcitacion y Asesoramianto Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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GERENTE DE LABORATORIO VETERINARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrative y de supervision que consists en
pianificar, coordinar v dirigic  las operaciones técnicas administrativas del
Laboratorio Veterinaric del Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ei(La) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva ia planificacion, coordinacién y direccién de las
actividades técnicas y administrativas que se desarrolian en el Laboratorio
Veterinario del DA. Dirige y supervisa los aspectos administrativos vy {as operacionas
{écnicas y especializadas del laboraterio. Supervisa {os logros operacionales
cbienidos de acuerdo a metas y objetives establecides. Trabaja bajo la supervision
general de un{a) funcicnaric(a} de mayor jerarquia, de quien recibe instrucclones
generaies y especificas en situaciones nuevas o fuera de o comdn. Ejerce un alio
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por
las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establacidos. Su frabajo
se evalia mediante informes gue presenta, reuniones para colejo de logros vy
situaciones especiales y por los resuliados obtenidos. Ejerce supervision direcia e
indirecta scbre personal de menof jerarquia.

El trabajo sg desarrolia en un ambiente normal de oficina, con riesgos
minimos, donde pasa la mayor parte del tiempo sentado, leyendo, hablando e
interactuando con ofras perscnas. Ocasichalmente visita areas de ftrabajo y
proyectos para su inspeccidn, confrol de calidad y comprobacion de cumplimiento
de pardmeiros establecidos por nonmas y metas identificadas. Durante estas visitas,

existen riesgos fisicos menores, por o cual debe conocer y aplicar regias basicas
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de seguridad. Requiere esfuerzo mental considerable para planificar, coordinar y
dizriglr los trabajos dal Laboratorio Veterinario, asi como ias etapas y el desarrolio de
los proyectos, recopilar e interpretar informacién y entender ideas y conceptos.
Conlleva la aplicacion de conocimientos de maiematicas en las areas de suma,
resta, muitiplicacion, divisidn y aplicacidn de estadistica descriptiva.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, dirige y supervisa las aclividades administrativas v las operaciones
{écnicas y especiafizadas del Laboraforio Veterinario del DA, excepio a las
inherentes al puesto det Veterinario.

Redacta propuestas para el desarrolio de acuerdos cooperatives con ofras
agencias e instituciones refacionadas a los servicios del laboratorio.

Establece y mantiene comunicacion e intercambio de informacion con
agencias federales refacionadas.

Recomienda v promueve acuerdos cooperativos presentando planes de
frabajo para el mejoramiento de fos servicios que ofrece el Laboraterio Velerinario.

Supervisa proyectos especiales, somete recomendaciones, coordina y dirige
los trabajos, la utilizacion de ios fondos y el cumplimients de legislacidn, normas y
procedimientos para el mejoramiento de la satud y condician fisica de los animales
productivos.

Establece metas y objetivos para el Laberatorio y evallia & informa sobre los
logros oblenidos en las diferentes fases operacionales.

Prepara, desarroila ¥ comprueha la efectividad del plan de frabajo de su area,
efectlia cambios y recomienda medidas correctivas.

Participa en ia preparacién, redaccién y revision de reglamentos, normas y
procedimientos.

Eiabora la peticidn presupuesiaria de! Labaoratofio.
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Revisa y certifica documentacién y transacciones relacionadas con los
asuntos fiscales y administratives de su area de trahajo.

Revisa y aprueba informes {écnicos especializados que se realizan en su
area,

Vela gue se mantengan registros, evidencias y controles administrativos y
técnicos de los asuntas a su cargo.

Asegura el cumplimiento de normas, reglamentos y otra legislacion propia det
DA en general.

Coordina, dirige v supervisa las actividades administrativas relacionadas con
&l manejo de fondos especiales y federales.

Fstudia, prepara y recomienda propuestas federales para la obtencion de
tondos.

Redacta informes, carfas, cofrespondencia genheral y documentos
retacionados con 0s asuntos gue tiene a cargo.

Colabora con la preparaciébn del plan para atender emergencias por
diferentes situaciones en su area de trabajo.

tHiliza programas y tecnologias de sistemas de informacidn dispanibles en su
drea de trabajo para verificar informacion, preparar documsntos, informes,
presentaciones y redactar corraspondencia.

Prepara ¥ presenta un informe anual de actividades realizadas.

Asigna, supervisa y evalla fa lahor del personal gue frabaja bajo su
supervision y se asegura del cumpiimiento de las normas y reglamenios de la
oficina.

Evaila y promueve la Imotivacion y el desarrollo del psrsonat a su cargo.

Atiende asuntos de discipiina, quejas y agravio.
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Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de ias metas y
chietivos establecidos,

Asegura que se cumplia con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenic Colective vigenie.

CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimianio considerable de leyes, normas, reglamentos y procedimientos
relacionados con las operaciones técnicas especializadas propias del Laboratorio
Veterinario,

Conocimiente considerable de {os principios de administracién y supervision
de un {aboratorio veterinaric.

Conocimienic sobre la elaboracidn y presentacion de bropuestas.

Conocimiente considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los métedos de mejoramientc de procesos.

Conocimiento de la misidn, vision y valores del Departamenio de Agricultura
{DA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento ds! DA, sus leyes vy
regiamentos.

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

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

Habilidad patra planificar, coordinar, digigit v supervisar actividades que se
desarrollan en si: area de irabajo.

Habilidad para establecer pricridades y observar etapas de cumplimiento en
trabajos y proyecios.

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

de ética profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccidn v claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espaficl e ingiés.

Habitidad para desarroliar y preserdar informes &cnicos claros y precisos.

Habilidad para {rabajar en equipo.

Heabilidad para analizar informacion de naturaleza gerencial y presupuestaria.

Habilidad para provesar informacion y orentacion.

Habilidad para realizar investigaciones.

Hakilidad para ejercer lidefazgo y obitener resultados.

Habilidad para integrar sistemas, astructuras y procesos.

Habilidad para realizar funciones gue reguieren esfuerze mental constante.

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compadiercs de frabajo v piblico en general.

Habilidad para hacer codmputes matematicos con rapidez v exactitud,

Destrezas en el usc y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
st trabajo.

Destrezas en el uso y operacién de eguipc computadozizado.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiMA:

Bachilleratc en Tecnclogia Médica de una universidad o colegio acreditado.
Poseer licencia de Teendlogo(a) Médico{a) expedida por fa Junta Examinadora de
Tecndlogos Médicos de Puerio Rico. Ser miembro active det Colegic de Tecndlogos
Méadicos de Puerto Rico. Registro v cerdificacion vigente de Profesionales de la
Salud. Dos (2) afios de experiencia en la direccion y supervision de los trabajos
propios de un laboratoric y en la planificacion y administracién de proyectos y
fondos, Posesr ficencia de conducir oforgada por el Departamento de

Transportacion y Ohras Pubilicas de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO:

Cinco {5} meses,

Er vitud de la autoridad que nos confiere el Aricuic 48 del Plan de
Reorganizacion Numerc 4 del 28 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccidon £.2 de la
Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida 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 Departamento de Agricultura a pastir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico & te de 2012,
Samuel G, Davila Cid Neftalf Sotc Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamente de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR({A} DE LABORATORIO QUIMICO

MATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo profesional, especializado, administralivo y de supervisidn gue
consisie en planificar, coordinar y dirigir las operaciones técnicas y adminisirativas
de los programas de analisis quimicos de alimentos comerciales, fedilizantes y
agroguimicos (plaguicidas) en la Divisidn de Analisis y Registro de Productos y
Materiales Agricolas {Laboratorio Agroldgico) en el Deparfamento de Agricultura
(DA}

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EH{La} empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabiiidad que
conlieva planificar, coordinar, dirigir y supervisai las aclividades programaticas y
administrativas pertinentes a las operaciongs de la Divisidn de Analisis y Registros
de Productos y Materiales Agricolas (Laboratoric Agrologice) del DA. Dirige y
supetvisa los aspectos administrativos y las operaciones técnicas y especializadas
del Laboratorio Agrolégico y el cumplimiento de los parametros de calidad, precision
y exaclitud de acuerdo a los procedimientos y reglamentacion establecida. Trabaja
bajc la supervisibn de un funciohario de mayor jerarguia, de gquien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un alfo grado de iniciativa y criteric propio
en el desempeiic de sus funciones guiadc por las normas, reglamentos, leyes,
politicas y procedimientos establecidos vy los objetives del programa. Su trabajo se
gvaiia mediante informes, reuniones para colejo de logros y evaluacion de
situaciones espeaiaies y por los resultados obienidos. Ejerce supenvision directa e
indirecta sobre personal de menor jerarguia,

£l trabajo se realiza en un ambiente general de riesgo, fa mayor parie del
tiempo, supesvisande y realizando pruebas con quimicos en un faboratorio y en

oficina y campo segin sea necesaric. Dehe observar medidas de seguridad propias
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de las actividades en un laboratoerio quimico donde se realizan andlisis de muestras
y uso de quimicos, explosivos, plaguicidas y oftros productos y materiales
relacicnados con dichos analisis. Reguiere conducis o vigjar en vehiculos de motor y
conocer y aplicar normas detalladas de seguridad en las visitas a las areas.
Requiere esfuerze lviano como estar parado, sentado, hablando, escuchando,
leyendo, caminando, cargande, ademdas de manipulacion con las manos y tacti,
vision de cerca y de color y el mangje de maleral liviano. Se reguiere esfuerzo
mental considerable para recopilar informacién, entender ideas, definir problemas y
flegar a conclusiones. Conlleva la aplicacidon de cenocimientos de matematicas en
las areas de suma, resia, multiplicacién, divisidn, para calcular pesos, medidas y
areas y la aplicacion de estadisticas descriptiva y andlisis estadistico.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Flanifica, coordina, dirige v supervisa las actividades relacionagas con el
andlisis quimico de produclos de alimentos, ferdilizantes y agroguimicos
(plaguicidas), suelos, aguas de regadio y tgjido foliar, anaiisis toxicoibgice y residuo,
andlisis microscopico de alimentos y ofros andlisis relacionados con el desarrclio y
cumplmiento del Programa de Andlisis y Registto de Producios y Materiales
Agricolas.

Pianifica, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el registro y
fiscalizacion de alimentos comerciales, fertilizantes, plaguicidas, certificacidn de
dsuarios de plaguicidas de uso restringido, especies en peligro de extincién y ofros,

Asescra ai(a la) Secretario{a) Auxiliar de integridad Agrocomercial y ofros
funcionarios del DA en los asunios relacicnados a la operacion y reglamentacion del
{ aboraterio.

Evalda, aprusba y cettifica los andlisis y resuitados de las pruebas quimicas
afectuadas en todo momente con el selle de quimico licenciado.

Vela que se implanten y cumpian las medidas de seguridad e higiene en el

laboratorio.
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Coordina y asiste & reunicnes con agencias federales y estatales
relacionadas con ias operaciohes del iaboratorio, tales como funcionamiento y
cumplimignio con la reglamentacidn aplicable al izboratorio, cedificacion de
usuarios de plaguicidas de uso restringido, salud y seguridad del obrero agricola,
proteccién de especies en peligro de extincidn y otras.

Asesora, orienta v divulga la reglamentacion aplicable al manejo de alimentos
comerciales, plaguicidas, fertilizantes y sobre salud y seguridad para promover el
cumplimiento con las disposicionas del programa y las politicas del DA,

Estudia, coording, establece y monitorea planes de vigilancia y protocolos de
accion para verificar ¢ cumplimiento de las disposiciones del Pragrama de Analisis
y Registro de Productos y Materiales Agricolas.

Pariicipa en reunicnes elacionadas con las actividades a su cargo.

Estudia y analiza leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a sus
funciones, se mantiene al dia sobre las enmiendas a los mismos y participa en la
preparacion, fedaccién y revisién de norimas y reglamentoes,

Representa al DA en foros y agencias estatales y federales en asunios
relacionados con las actividades del iaboratorio.

Comparece como peritc del DA ante los Tribunales y ofros foros
adminisfrativos.

Revisa y aprueba ios planes de Emergencia, Programa de Respuesta Rapida
a Emergencia con Maleriales Peligrosos, Aseguramiento de Calidad, Higiene
{Quimica, Proteccién Respiratoria y ofros.

Evalia y cerdifica las peticiones de comipra de reactivos, maleriales e
instrumentcs para &l laboratorio.

Revisa y aprueba informes técnicos generados en su érea de frabajo.

Elabora propuestas y los planes de trabaje pertinentes a ias operaciones del

iaboratorio y cumphlimiento con las metas y objetivos establecidos,



2235-G

Desarrclla @ implanta, en coordinacion con las agencias federales, planes de
accibn y actividades para {ograr los chjetivos programaticos.

Prepara y presenta un informe ahual de actividades realizadas.

Utiliza programas y tecnologlas de sisternas de informacion disponibles en su
area de trabajo para verificar informacion, preparar documentos, presentaciongs e
informes v redactar correspendencia.

Entrevista y recamienda el reclutamisnio del personal necesario para e
cumplimientc de las metas de! programa.

Asigna, supervisa y evallia la iabor del personal que frabaja bajlo su
supervision y se asegura del cumplbmienic de fas normas y reglamentios de la
oficina.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de itrabajo que centribuya al logro de las metas y
objetivos establecidos.

Asegura gue se cumpiz con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Colective.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINMAS:

Conocimiento  considerable de fas leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos relacicnados con las operaciones técnicas del programa de Andlisis
y Registro de Productos y Materiales Agricolas {Laboratorio Agrologico).

Conocimiento considerable de las téchicas, principios y practicas modernas
que ss utiizan en un laboratorio qulmico.

Conocimiento considerable de las leyes, cédigos y reglamentes aplicables al
campo de la quimica y manejo de explosivos.

Conogimiento considerable de los principios de administracién y supervision.

Conocimiento considerable de los materiales, instrumentos y equipos que se

utilizan en un iaboratoric quimico,
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Congcimiante de las reglas de seguridad aplicables al maneio de solucionss
guimicas y explosivos.

Cenocimiento  considerable scbre la elaboracion y presentacién de
propuestas.

Conocimiente da las leyas v reglamentos estatales y federales aplicables al
analisis y registro de productos y materiales agricolas.

Conocimiento de los planes de frabajo, metas y objetives del DA.

Conocimiento de los principios de caiidad de 1os servicios y de los métodos
de mejeramiento de procesos,

Conocimtento de ta mision, vision y vaiores del Departamento de Agricuitura
(DA}

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento en el usc y manegjo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trabajo.

Conocimenio de las reglas gramaticates de ios idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para planificar, coordina, dirigir y supervisar las actividades que se
desarrolian en un area de trabajo.

Habitidad para establecer prioridades y observar & cumplmientic de los
reglamentos y disposiciones del programa a cargo.

Habilidad para manejar instrumentos y eguipos que se uliizan en el campo
de {a quimica.

Habilidad para difsigir y supervisar 1as actividadss de un laboratorio quimico.

Habilidad para verificar y certificar pruebas de analisis quimicos.

Habilidad para elaborar propuestas federales y estaiales pertinentes a su
area de trabajo.

Habilidad para flevar a cabo anélisis quimicos con precision vy ilegar a

conclusiones correctas.
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Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios
e é&tica profesional.

Habilidad para presentar informes claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habifidad para analizar infformacion de naturaleza gerencial y i&cnica.

Habilidad para proveer informacidn y orientacion.

Habifidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos,

Habilidad para hacer investigaciones.

Habilidad para ejercer liderazgo.

Habilidad para perciir e identificar colores.

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

Habilidad para desarrollar y presentar informes t&cnicos claros y precisos.

Habilidag para ia coordinacién efectiva de asunios variados.

Habilidad para reaiizar funcicnes que requieren esfuerze mental constante.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de frabajoc con sus
siperiores, compaferos de trabajo y pdblico en general.

Destrezas en ef uso y manegjo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su area de trabajo.

Destrezas en el use y manejo de sisfemas mecanizados de informacion tales
coma Excel, Word y ctros disponibles en su area de trabajo,

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA MINIMA:

Bachillerate en Ciencias con concentracion en Quimica de una universidad o
colegio acreditada. Poseer licencia vigente de Quimico Licenciade expedida por la
Junta Examinadora de Quimicos de Puerto Rico. Ser miembro active del Colegio de
Quimicos de Puerto Rico. Poseer licencia de uso de explosivos. Poseer cinco (5)
afios de experiencia profesional progresiva como Quimico que incluyan analisis,

verificacion y certificacion de pruebas qulmicas variadas y cumplimiento con

B
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parametros de calidad de alimentos, productos y raateriales agricolas, tres (3) de
ésfos en la direccién y supenvision de los frabajos vy operaciones de un laboratorio
quiITCo.

PERiODD PROBATORIO:

Cinco (5} meses.

£n virud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 dei Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion dei Bepartamento de Agricultura de 2010” y de a Seccion 8.2 de la
t ey NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprcbamos fa presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricuitura & partir det de de 2092,
En San Juan, Puerio Rico & de de 2012
Samuei G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Sacretario
QOficina de Capacitacion y Asescramisnto Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos



