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SUBDIRECTOR(A) REGIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional, administrativo y de supervisioh que consiste en asistir en
la supervisién y direccién de las actividades operacionales y administrativas en una
de las regicnes operacionales del Departamento de Agricuitura {3A}).

ASPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABAJO!

Ei{La} empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad gue conlleva asistir al {a la) Director{a) Regionat en la pianificacion,
coordinacion, supervision y direccion de las aciividades operacionales y
administrativas en una oficina regional del DA. Trabaja bajo ia supervisidn generai
del{de la) Director(a) Regional de guien recibe instrucciones generalss eh los
aspectes comunes del puesto y ocasionalmante especificas en casos nuevos e
imprevistos o cuando cambian los procadimientos. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeiio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes,
politicas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalua a fraves de informes,
reuniones y por {os resultados obtenidos. Ejerce supervigién directa e indirecta
sobre personal de menor jerarquia, profesional téenico y administrativo.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y campo que ne
representa riesgos mayores. Requiere esfuerzo liviano comeo estar parado, sentado,
hablando, escuchando, leyendo y caminando. Se requiere esfusrzo mental
sonsiderable para recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y liegar a
conciusionas, Conlieva la aplicacion de conocimientos de matematicas en las areas
de suma, resta, muliiplicacion, division y cafcular pesos, medidas y areas.

EseEMPLOS TiPIGOS DEL TRABAJO:
Colabora con el{la) Director{a) Regional en planificar, coordinar, supervisar y

dirigir las actividades operacionales y administrativas gue se desarroilan en la
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region ¥ en la implantacion y adopcion de procedimienios v sistemas para evaluar e
desarrolic de los programas agricolas de fa region.

Visita con los agrénomos de los programas los agricuftores para orientar y
verificar los trabajos gue se realizan bajos los programas del DA.

Investiga peticiones de los agricuitores y recomienda las acciones
nacesarias para &l desanollo agricola da la region.

Aliende, orienta visitantes y coordina asuntos relacionados con las solicitudes
de servicics y radicacion de documeantos.

Evalia los procesos adminisirativos y operacionales de la region v ofrece
recomendaciones para mejorar ios mismos y ofrecer un mejor servicio.

Colabora con el{la} Birector{a) Regional en & desarolio y establecimiento de
guias y controles infernos para garantizar el cumplimienic de fas leyes vy
regdlamentos aplicables a las operaciones y actividades de la region.

Contesta correspondencia y mantiene seguimisnto de asuntos, encomiendas
y gestiones adminisirativas delegadas por el{la) Director{a) Regional.

Asesora al{la) Director{a) Regional en aspectos adminisfrativos y técnicos.

Colabora en la preparacibn de normas, guias y procedimientos
administrativos y operacionales para el funcionamianto 6pfimo de la region.

Revisa las sclicifudes de los servicios de los programas, tales como agricultor
bona fide, incentives agricolas y ofros una vez recomendadas por el agronomo del
DA.

Certifica y valida decumentos oficiales relacionados ¢on los servicios e
incentives det DA.

Representa al{la) Director{zs) Regional cuando sea necesaric en reuniones y
gestiones en agencias estatales y federales.

Coordina con la oficina central del DA, agencias esfatales y municipales e

instituciones privadas las operaciones de ia region.
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Analiza y ofrece recomendaciones para {a solucién de los casos que le son
referidos por el(ia} Directos{a) Regional.

Coordina con ei(la} Director(a} Regional las actividades operacionales de la
oficina, o sustitiye en aciividades, reuniones, durante vacacionas, ausencias y
licencias prolongadas.

Colabora con el{la) Director{a) Regional en e desariclio de planes de tiabajo
estratégicos y especificos de acuerde a las necesidades, metas vy abjativos.

Participa en la planificacion y coordinacion de ios programas de
adiestramiento y capacifacidon de! perscnal a cargo de acuerdo con las necesidadss
¥y recursos dispanibles.

Supervisa gue todas las aclividades a su cargo se conduzcan de acuerdo
con las leyes, politicas, reglamentos y normas.

Colabora en ia preparacion y administracion del presupuestc operacional de
la regidn.

Revisa documentos, ileva a cabo y supervisa tramites administrativos
variados relacionados ¢on su area de frabajo.

Utiliza programas de sistemas de informacion disponibles en su area de
trabajo para registrar informacién y dates, monitorear funcionas, hacer informeas y
redactar carrespondencia.

Asiste a reuniones refacionadas con sus funciones.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacichados con su drea
de trabajo.

Recopila vy esiudia reglamentos y procedimiantos aplicables a los programas
operacionales y administrativos de {a regidon y se mantiene informadoe de nueva

jegisiacion y reglamentacion en el campo.
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Guiabﬁra en el desarrollo de estudios para mejorar las operaciones de la
region ¥ en el desarrollo y adopcion de normas de ejecucion y control de calidad de
{os procesos y actividades en ia misma.

Asigna, supervisa y evaiia fa labor del personal que trabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimiento de las normas y reglamentos de fa
oficina.

Evalia y promueve ia motivacién y el desarrollo del personal a su cargo,

Adiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que cordribuya al iogro de las metas y
objetivos establecidos.

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

Eiabhora informes técnicos complejos y redacta correspondencia relacionada
coh sus funciones.

COROCIMIENTOS, HASILIDARES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conccimiento considerable de los principios, practicas y metodos modemnos
gde administracion y supenvision.

Conocimiente considerable de la legislacidon y reglamentacion federal y
estatal que rigen la administracion y desarrclio del sector agropscuario.

Conocimiento considerable de {os programas y ohjetivos del DA.

Conocimiento del area geografica que compone fa reqidn.

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

Conocimianto de la misidn, visidn ¥ valores del Departamento de Agricullura
(DA,

Conocimienio de la organizacion y funcionamiente del DA, sus leyes y

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

Habilidad para desarrcliar v establacer planes de trabajo y estrategias para el
logro de las metas y objetivos trazados en ios mismos.

Habilidad para recopilar y analizar informacién y presentar informes y
recomandaciones.

Hahilidad para interprefar leyes vy regiamentes aplicabies a las actividades
operacionales y administrativas de la regién.

Habilidad para evaluar objetivamante el desarrollo y progreso de los
programas agricolas.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los pringipios
de &tica profesional.

Habilidad para comunigarse con correccion vy clarigad en forma oral v por
escrito en {os idiomas espariol e inglés.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos ¢lares vy precisos.

Habifidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Hah#idad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar.

Habilidad para la coordinacidn efectiva de gran variedad de asuntos.

Habilidad para ejercer lderazge y obienar resuitados.

Habilidad para realizar funciones que reguieren esfuerzo mental constante.,

RHakilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, empleados bajo su supervision, compafieros de trabaje y plblico en
generai.

Destrezas en el use y manejo de equipos gue se utilizan en su trabajo.

Destrezas en la operacion de equipo computadorizado disponible en su area

de frabajo.

%}
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PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MinInzA:

Bachilleraio en Cisncias Agricolas con especialidad en Agrenomia de una
universidad o colegio acreditado. Posesr licencia de Agrénomo expedida por la
Junta Examinadora de Agronomos de Puerto Rico. Ser miembre active del Colegio
de Agrénomos de Puerlo Rico. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor
axpedida por &t Depariamento de Transportacion y Obras Piblicas de Pueric Rico.
Cuatro (4) afios de experiencia de administracién y supervision, dos (2) de estos en
funciones de naluraleza, complejidad y responsabifidad similares a las que realiza
elfla) Supewisor(al de Agronomia en el Servicic de Carrera-Gerencial del
Departamento de Agricuitura.

Periopo PROBATORIO!

Cineo (5) meses.

En virtud de fa autoridad gue nos conflere el Ardicule 46 del Plan de
Reorganizacion NOimerc 4 del 29 de julio de 2018, conocido como "Flan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccitn 6.2 de la
Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracidn
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Pueslos para el Servicio de Carvera -

Gerencial de! Departamento de Agricultura a party dal de de 2012.
£n San Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Gid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asunios Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE PROGRAMA AGRICOLA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo y de supervision gue consisie en
planificar, coordinar y dirigir las operaciones técnicas especializadas, {a ejecucion
de proyecios y aclividades administralivas y asegurar que se cumplan las leyes y
reglamentos aplicables a fos diferentes programas agricoias del Departamento de
Agrictiltura (DA}

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD,

E¥La} empieado(a) realiza frabajo de gran complejidad y responsabilidad gue
confleva {a planificacion, coordinacién y direccidn de las actividades programaticas y
administrativas de los programas agricolas que administra & Departamento de
Agricuitura (DA). Dirlge vy supervisa los aspectos adminisirativos y las operaciones
{écnicas y especializadas de los programas y supervisa fa implantacion vy
cumplimianto de fos procedimientes, leyes y reglamentos aplicables, asi como los
logros operacionales obienidos de acuardo a las metas y objetivos establecidos en
los diversos programas del DA. Trabaja bajo la supervision gensral de un{a)
funcionaric(a} de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales y
espeacificas en 5ituacinnes. nuevas o fuera de lo comiin. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propic en el desempsaiio de sus funcionas guiade por ias normas,
reglamentos, layes, politicas y procedimientos establecidos y los objetivos de los
programas. Su trabajo se evallla mediante informes que presenta, rauniones para
colejo de logros y situaciones especiales y por jos resuitados cbtenidos. Ejerce
supervision directa e indirecta schre perscnat de menot jerarguia.

El trabajo se desarsolla mayormente en un ambiente normeal de oficina, con

riesgos minimos, donde pasa la mayor pare del tiempo sentado, leyendo, hablando
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& interactuande con ofras personas. Visita areas de frabajo y proyectos para su
inspeccién, conirol de calidad y compsobacidon de cumplimiente de los parametros
asiablecidos de acuerdo a las normas y matas identificadas. Existen riesgos flsicos
menores, por io cuai debe conocer y aplicar reglas hasicas de seguridad. Requiere
esfuerzo mental considerable para planificar, coordinar y dirigir ios frabajos de los
programas asignados, recopilar ¢ interprefar informacion y entender ideas y
conceptos. Conlieva la aplicacién de conocimienios de matematicas en las areas
de suma, resia, mullipkcacién, division y aplicacion de estadistica descriptiva.
EszmpPLOs TiPIGDS DEL TRABASOQ:

Planifica, coordina, dirige y supervisa las aclividades administrativas y las
operacionas técnhicas v especializadas y el cumplimiento con los parametros, isyes
y requisitos de fos programas agricolas gue desatroiia el DA, taies como, Asuntos
Federaies y WMonitoreo, Permigologla de Proyectos Agricolas, Estadisticas
Agricolas, Iniciativas de Ordenamiento y Reglamentacion de las Empresas
Agricolas, Estudios Econbmicos y Planificacidn Agricola, Incentives e Inversion
Agricola, Fiscalizacion e Investigacién del Mercado de Cafe, Servicios Veterinarios y
Saifud Pecuaria, Fiscalizacién e Inspeccidn de Mercados, Controt de Enfermedades
y Plagas en Plantas y Reglamentacion de Metrcados y otros programas.

Esiudia y analiza las disposiciones de los programas, desarrollz y estabiece
los planes de trabajo y accién del programa a cargo y del area bajo su supenvision.

Asesocra y orienta perscnalmente ¢ por telefono a 10s agricuitores y pibilico
en geheral sobre las leyes, reglamentos y disposiciones de los programas.

Evaliia, orienta y ceriifica a los agriculiores pariicipantes de los programas.

Supervisa las inspecciones que reatiza el personal en las areas maritimas,
compafiias de acarreo, imporiadores, comercianies, empacadores y agencias

relacionadas con &l mangjo v transporiacion de tos productos agricolas.
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Estudia, cootdina, establece y monitorea planes de vigilancia y protocelos de
accién para verificar el cumplimientc con las disposiciones de los programas.

Atiende consultas sobre los programas y desarrolla y participa en actividades
de orieniacion y asesoramiento con las agencias federaiss y esialales y
representantas de fa industria agricola.

Vela por el huen mangjo de los fondos asignados al programa.,

¢ Vela por la calidad de los servicios bajo el Programa de Comedores
Escolares.

Participa en ia evaluacidén de propusstas para el desarrclio de proyectos
pertinentes a las cperaciones y metas programaticas.

i» Inspecciona viveres y emite las cerfificaciones para la importacion y
exporiacion de malerial vegetativo.

Supervisa aclividades, somele recomendacionas, coordina y dirige los
trabajos, la utilizacion de los fondos y el cumplimiento de legislacién, normas v
procedimientos de los programas.

Establece metas y obietivos para su area de {rabajo vy evalla e informa los
lagros ohienidos de acuerdo a los parametros y disposiciones de los programas.

Asiste a reuniones relacionadas con el grea de su competendsia.

Elabora propuestas, planes de trabajo, planes pertinentes a los acuerdos
colaboratives con ias agencias federales v colabeora en el desarrollo v coordinacion
de aclividades dirigidas a establecer controles para garantizar la calidad v sanidad
de {os productos agricolas y agropecuarios.

QOrienta, informa y asegura ia promulgacidn y cumplimiento de la
reglamentacion aplicable a las cuarentenas de produclos, control de plagas vy
enfermedades, calidad y sanidad de los productos, praclicas licitas de mercadec y

otras disposiciones relacionadas con los programas agricolas y agropscuarios.
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Comprueba ia efectividad de los programas, recomienda cambios y medidas
para el logro de las metas establecidas.

Realiza tramites administrativos variados refacionados con fas actividades a
sU cargo.

Estudia, analiza y participa en ia preparacion, radaccion y revision de
reglamentos, normas y procedimientos aplicables a los programas.

Entrevista y recomienda el reclulamiento def personal necesario para el
cumplimiento de las metas del programa.

Dasarrolla e implanta en coordinacion con funcionarios federales planes de
accion y actividades para lograr ios objetivos programaticos.

Revisa y cerlifica documentacién y fransacciones relacionadas con los
asunios fiscalas y administratives de su area de trabajo.

Lieva & cabo framiles y documentacitn para la emision de licencias para la
imporacién y manejo de productos agricolas de acuerdo a los reglamentos
aplicables.

Participa en comités de trabajo y reuniones interagenciales para el desarrolio
de esirategias, planes de trabajo y establecimientoc de metas de acuerdc a los
Tequetimientos de ios pragramas.

Revisa y aprueba informes iécnicos especializados que se realizan en su
area.,

Establece muestreos e inspacciones sanitarias a las  instalaciones
relacionadas con la produccidn y distribucion de leche, evalda los resuifades y
verifica el cumplimiento con los paramatros de calidad y sanidad establecidos.

Desarrolla, esfablece y dirige estrategias destinadas a combatir el

contrabando de café y supervisa las investigaciones que se llevan a cabo.
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Asesora ¥ orienta a funcionarios del DA en cuanto a legislacion, normas y
procedimientos relacionados con fos programas y jos méfodos de aplicacion para al
cumplimiento de los mismos.

Vela que se mantengan registros, evidencias y controles administrativos de
los programas a su cargo.

Asegura el cumplimiento de nanmas, reglamentos y olra lagislacion propia del
DA en general y analiza y tramita las querelias que surgen por infracciones a las
disposiciones y reglamentos de los programas.

Evaliia y aprusba las etiguetas de los productos agricolas de acuerdo a ias
disposiciones de fay.

Estudia y participa en ia formulacién y evaluacidon de reglamentos,
procedimientos y normas para implantar ios programas agricolas.

Redacta informes, carlas, cofrespondencia general y documentos
relacionados con los pragramas y asuntes gue tisne a cargo.

Visita y obtiens informacion de los importadores respecto a fa aplicacion de 1a
reglamentacitn y calidad de servicios del DA.

Coordina charlas, seminarios y talleres en el area de su competencia.

Estudia y analiza leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a sus
funcicnes y se mantiene al dia sabre las enmiendas a los mismos.

Utiliza programas y fecnologias de sistemas de informacian disponibles en su
area de ftrabajo para verificar iformacidn, preparar documentos, informes v
presentacionas y redactar correspondencia.

Prepara y presenta un informe anual de actividades realizadas.

Asigna, supervisa y evalla la labor del personal gue trabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimiento de las normas y regiamentos de la

oficina.
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Evailia vy promueve la motivacion y el desarrello del personal & su cargo.

Atiende asuntos de discipling, quejas v agravio.

Propicia un ambiente de frabajo gue confribuya ai logre de las metas vy
objetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposicicnes del Reglamento de Persenal y
del Convenio Colectivo vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS Minimas:

Conocimiento considerable de las leyes, nornmas, regiamentos vy
procedimientos relacionados con ias operaciones técnicas especiaiizadas de los
programas agricolas.

Conocimiento considerable de los principios de administracion y supervision
de un area de frabajo con variedad de funcionas.

Conocimiento considerable sobre el manejo y evaluacion de les programas a
cargo.

Conocimiento scbre la elaboracion y presentacion de propuestas.

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

Conocimiento de los planes de trabajo, metas y cbjetives del Departamento
de Agricultura.

Conocimiento de la misidn, vision y valores dei DA.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamente de
Agriculfura, sus leyes y regiamentos.

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

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espaiiol e inglés.
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar actividades gue se
desarroilan 2n un drea de trabajo.

Hatbilidad para esiablecer pricidades y cbservar & cumplimiento de Ia
regiamentacion y disposiciones de los programas agricolas,

Habilidad para observar y mantensr una conducta a tono con los principios
de ética profesionaf.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas sspafic] e ingiés.

Habilidad para desarrolfar y presentar informes iécnicos claros y precises.

Habilidad para {rakajar en equipo.

Habilidad para analizar informacién de naturaleza gerencial y técnica.

Habilidad para proveer informacion y crientacion.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habiidad para realizar invaestigaciones.

Habilidad para ejercer liderazgo y oblener resuifados.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habifidad para realizar funcionas gue requisren esfuerze mental consiante.

Habilidad para estahblecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superioras, compariercs de frabajo y pablico en generai,

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utitizan en
su trabajo.

Dastrezas en el uso y operacion de equipe computadorizado
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMA:

Bachillerato an Clancias Agricolas de una universidad o colegic acreditado.

Poseer licencia de Agrénomo(a) expedida por la Junta Examinadora de Agrénomos

7
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de Puerto Rico. Ser miembro active del Colegio de Agrénomos de Puerfo Rico.
Cinco (5) afios de experiencia profesional en frabajos de agronomia, dos (2} de
estos en funcicnes simiares a las que reaiiza el pussto de Supervisor(a) de
Agrenomia en el Servicio de Carrera — Gerencial del Departamento de Agricuftura.
PERICDC PROBATORIO:

Cinco {8} meses.

En virtud de la autoridad que nos configre el Articulo 46 de! Plan de
Reorganizacidon Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 y de ia Seccitn 6.2 de ia
Ley NGm. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como "Loy para la Administracidn
de Recursos Humanos', segun enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricultura & partir det de de 2012.
En San Juan, Puario Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cig Neftali Soto Santiago
Direcior Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramisnto Departamento de Agricuifura

en Asuntos Laberales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional y especializado que consiste en brindar asescramiento
juridico, llevar a cabo andiisis e investigaciones de asuntos legaies y represeniar al
Departamento de Agricultura {DA) y a la Administracidn para el Dasamrclio de
Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DUSTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva representar el DA y ADEA ante los tribunales de
justicia, foros y organismos administrativos, realizar investigaciones juridicas y
redactar resclucicnes y documentos {egales. Trabaja bajo la supervision general
del{de la) Director(a} de Asuntos Legaies de guien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del pussto y ocasionalmente espacificas en casos nuevos
& imprevistos. Ejerce iniciativa y criterio propio en ei desempefio de sus funciones
guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se evalia a través de informes, reunionas y por los resuitados obtenidos.

£} trabajo se realiza en un ambiente general de oficina que no representa
rfesgos maycres. Reguiere esfuerzo liviano como estar sentado, hablande,
escuchando, leyendo y caminando, ademas de visidn de cerca. Se requiere
esfuerzo mental considerable para recopifar informacion, entender ideas, definir
problemas y llegar a conclusionss, Conlleva la aplicacion de conocimientos de
matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion y division.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:
Estudia, analiza e investiga asunios legafes diversos relacionados con la

administracion, programas y servicios del DA y de la ADEA.
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Representa al DA y a fa ADEA ante los fores administratives y los tribunales
de justicia en casos administrativos y juridicos, asi como en vistas publicas ante ia
Legislatura y Comisién Apelativa dal Servicio Pablico,

Preside vistas administzativas y resuelve controversias.

Redacta documentos y resoluciones relacionadas ¢on ios casos v refiere los
gue cofrespondan para la firma del{de la} Secretaric{a)l del DA o alla)
Administrador(a} de la ADEA.

Participa en fa redaccion de provectos de ley v reglamentos relacionados con
los programas ¥y la politica piblica del DA y ia ADEA para someter ante los fores
perinenies.

Estudia e inferpreta leyes, reglamentos, G6rdenes administrativas y ofros
documentos relacionados con la mision, objetivos y metas del DA y de la ADEA.

Estudia y analiza informacion y datos de naturaleza legal y redacta
memorandcs, caiias, ponencias, informes, opinhicnes legales, borradores de
ordenes administrativas y ofra correspondencia relacionada coh su unidad de
trabaio.

Entrevista testigos, recopila evidencia y prepara los casos para sy
representacion en los foros administratives vy juridicos.

Asesora sobre las estrategias a seguir en los casos.

Verifica datos y tramita documentos relacionados con los casos bajo su
atencion,

Es responsable de que se maniengan registros, documentos, expedientes y
seguimientos de los ¢asos pendientes, opiniones y decisiohes legales de los

asuintos a cargo.
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Ofrece asesoramiento a los efecufivos y empleados del DA y de la ADEA
sobre situaciones y consultas que se le presentan en sus diferenies areas de
trabajo.

Lleva a cabo investigaciones de asuntos administrativos v redacta informes y
resojucionas para la solucién de los cascs.

Mantiene datos y redacta informes relacionados con las tareas a cargo.

Atiende consulfas y crienta funcionarios del Departamento y al piblico
respecto a los procedimientos adiudicativos y de naturaleza programadtica, asi come
respecto a leyes ¥ reglamentos aplicabies al DA y a fa ADEA.

t teva a cabo trabajos de notaria.

Somete enmiendas a leyes y reglamentos vigentes para la implantacion de la
politica pilblica agricela del DA vy de la ADEA.

Ofregce asesoramiento para la implantacién de reglamentos, normas ¥y
procedimisntos administrativos y de indolz legal.

{leva a cabo v coordina tréamites adminisirativos variados relacionados con
su area de frabajo.

Utiliza programas de sistemas de informacion tales como Micro Juris, Excel,
Word, Outlook y otras aplicaciones de sistemas mecanizados disponibles en su
area de trabajo para registrar informacion y datos, monitorear funciones, hacer
informes y redactar correspondencia.

Participa en cursos, adissiramientos y seminarios relacionados con su drea
de trabajo.

Asiste a los{as} abogados{as) de! Departamento de Justicia en la preparacion

de casos en {os cuales el DA vy la ADEA estan demandados.
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Recopila y estudia regiamenios, leyes y procedimientos aplicables a los
proceses juridicos y leyes relacionadas con el sector agricola y se mantiens
informado de nueva legislacién y reglamentacién en el campo.

Asiste a reuniones y aclividades profesionales y lleva a cabo encomiendas e
investigaciones aspaciaies.

Elabora informes complejos v redacta correspondencia relacionads con sus
funciones.

ConocIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNiMAs:

Conocimiento considerable del derecho estatutario, de las feyes estatales v
federales, principios, practicas y métodos que se ulilizan en el campo legal.

Conocimiento considerable de la jurispridencia estatal y federal aplicabie al
DA, & la ADEA y agencias gubernamentales.

Conccimiento considerable de de las técnicas de analisis e investigacion
iegal.

Conocimiento det sistema judicial estatal y federal,

Conecimianto de las técnicas de redaccion de documentos legaies.

Conccimiento de lifigacion y de procedimiantos adjudicativos.

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos juridicos en los
tribunales de justicia y foros administrativos y de las regias de evidencia y examen
de testigos.

Conocimiento de los equipos, techologla vy sistemas de informacion
disponilies en su drea de {rabajo.

Conocimiento del lenguaje y terminos iegales.

Cenocimienio considerable de 1os principios de calidad de los servicios vy de

los metodos da mejoramiento de procesos.
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Conocimiento de ia misidn, vision vy valores del Departamento de Agricultura
(DA} y de fa Adminisiracion para ef Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de 1a organizacién y funcionamiento del DA y de |la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Conocimentc de {as reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habifidad para recopilar y analizar informacién juridica y presentar informes y
recomendaciones.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a los procesos
iegales del DA y {a ADEA,

Habilidad para analizar informacién legal, hechos vy sifuaciones con
sensibilidad y discrecion.

Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de material de
informacion de naturateza legal.

Hahilidad para la comunicacion efectividad de ideas y conceptes en forma
oral y escrita en inglas y espafiol.

Habilidad para desempeiiarse con seguridad y efectividad en situaciones gue
generen tension.

Habilidad para observar y mantener una conducta a forno con log principios
de ética profasional.

Habilidad para desarroliar y presentar informes de naturaleza juridica claros
¥ PFECIS0S.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y ofientacion.

Habilidad para realizar funciones que requigren esfuesrzo mental constante.

Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, companeros de trabajo y publico en genseral.
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Habilidad para hacer cOomputos matematicos compleics con rapidez,
cotreccion y exactitud.

Destrezas en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas de informacién
gue se Wilizan en su area de frabajo.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina que se utiliza en su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado de Juris Doctor de una universidad o colegio acredifado. Licencia de
abogado para ejercer la profesion en Puerto Rico expedida por la Junta
Examinadora de Abogados del Tribunal Supremo de Puerto Rico. Licencia de
Notario Piblico.

PerlODO PROBATORIC:

Cinco {5) mases.

£n virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Rearganizacion Nimere 4 del 28 de julic de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacidn del Departamento de Agricultura de 2010" y de ia Seccion 6.2 dea la
L ey NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segln enmendada, aprobamos fa presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicie de Catrera —

Gerencial del Bepartamento de Agriculiura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puario Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborates y de Administracién
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado y de supervisién y desarrofio de analisis y
control de la informacion estadistica que se procesan en ia Oficina de Estadisticas
Agricolas en of Deparfamento de Agricuitura {DA).

AsPECTOS DISTINTVOS DEL TRABAJO!

ElLa) empieado{a) realiza ftrabajc de considerable complejidad v
responsabilidad ef cual consiste en la planificacion, recopilacion, desarrelio, analisis
e interpretacion de estudios, encusstas y ofras fuentes de informacién mediante la
aplicacion de métodos y analisis de estadisticas relacionado con las estadisticas
agricolas de diversos grupos de consumo. Es responsable de minimizar los errores,
control da calidad y asagusar la confiabilidad de todos los datos que se producen.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia,
quian le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce inicialiva y criteric propio en
gl desempefio de sus funciones. E! frabajo requiere esfuerzo mental y visual
constante. Su irabsjo se evalia mediante informes vy reuniones con el(ia)
supervisor{a) y por los resuliados obtenidos.,

El frabajo se tealiza en un ambiente normal de oficina, pasando ia mayor
parie del tiempo sentado. Reqguiere esfuerzo fisico como estar parade, caminando,
habiando escuchando y tener visidn de cerca. Se requiere esfuerzo mental para
disefiar estudios e instrumentos de recopitacidn y analizar informacion y desarrollar
tendencias y proyeccionas relacionadas con ef mantenimienic y actualizacion de las

gstadisticas agricolas gue se recogen y procesan en el DA, Conlleva la aplicacion
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de conocimientos de las mateméticas en las dreas de suma, resta, multiplicacian,
divizion y aplicacion de estadistica descripiiva,
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, organiza, cootdina y evalGa todas las actividades gue se
desarroflan en iz Bivision de Melodologia de la Oficina de Estadisticas Agricolas.

Evaita, analiza, modifica los procesos de la efeclividad de los sistemas de
informacion y estadisticas disponibles e indica los requerimientos de los sistemas.

Crea y modifica insttumentos e instrucciones para realizar las encuestas y
adiestrar al personal de campo en la docimerdacion.

Cesarrolia y modifica aplicaciones que ayudan a editar los datos y minimizar
ia posibilidad de errores en colahoracion con & Naticnat Agricultural Statistics
Services (NASS)

Recopila, revisa, analiza e interprela dates estadisticos para mantener
actualizada fa informacion, realizar estudios y elaborar informes relacicnados con
las estadisticas agricolas del DA.

Planifica v desarrolla los procedimientos y metodelogias a utilizarse en el
process de recopilacion de informacion de los estudios, encuestas e informes que
produce el DA,

Desarroila analisis para elaborar presentaciones de datos sobre la
importacién y exportacidon de productos agricolas de consumc en Puerto Rico.

Elabora informes finales scbre las iendencias de consumo de producios
agricolas en Puerto Rico.

interpreta graficas, informes y fablas estadisticas.

Mantiene y lleva e control de calidad y uniformidad de fos datos registrados

sobre la produccién agricola.
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Ordena, clasifica, codifica y reagrupa los datos estadisticos de acuerdo a los
criferios esiablecidos.

Disefia y desarrolla encuestas de productos agricolas.

Prepara informes periddicos de naturaleza estadistica haciende uso de
diferentes programas y aplicaciones computadorizas.

Disefia tablas, graficas y figuras utilizadas en los informes estadisticos.

Disefia y elabora formularios para recopilar la informacidn estadistica de
diversos grupos ¥ variables dal sector agricola.

Esfudia y analiza informacién obtenida de otfras agencias esiziales y
federales relacionadas con ia agricultura cen el propésito de presentar en informes,
graficas y fabias y validar la misma.

Recomienda nuevas esirategias para producic esiadisticas confiables y
detectar errores.

Qrienta vy ofrece informacién sobre datos de consume de alimentos y
produccion agricola a funcionarios def gobiemo y empresas del sector agricela.

Revisa metodologias aplicables y aclualiza cambios con el fin de actualizar la
informacién de estadisticas agricolas.

Establece, mantisng y cusiodia los archivos manuales v digitales de los datos
estadisticos.

Vela por la calidad y confiabilidad de ia informacion estadistica que se
produce en el DA,

Determina y recomienda métodos estadisticos para preparar proyecciones y
tendencias y para el disefic de muestras representativas.

Analiza e interpreta datos e informacidn que permiten validar el progresc de

la produccion agricola y los pregramas det DA
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Calcula indices, promedios, desviaciones y ofros mediante la aplicacion de
férmulas de esiadisticas.

Apcya y asesora & funcionarios dei DA en el analisis e interpretacion de
datos estadisticos.

Solicita informacion y mantiene seguimientos de los asunios a su cargo.

Litiliza 1os sistemas de informacion vy diversas aplicaciones dispenibles en su
area de frabajo para registrar y verificar datos, elaborar informes, preparar fablas y
graficas ¥ mantaner estadisticas.

Parlicipa en cursos, adiestramienios y seminarios relacionados con su area
de trabaio.

Grganiza y desarrolla preseniacionss de los resultados de los estudios
estadisticos mediante tablas, graficas esladisiicas y olras formas de ilustrar
informacion.

Opera equipos y aplicaciones de sistemas de procedimientos electronicos de
informacion gue utiliza en el desarrollo de su trabajo.

CONDCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNimas:

Conocimianto de los concepios basicos de analizar e interpretar datos
estadisticos v desarrollar tendencias y proyecciones.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de andfisis de
astadisticas.

Conocimiento de las fuendes de informacion de estadisticas y de los metodos
para cbiener informacion.

Conocimiente de los programas y aplicaciones de estadisticas para los
sistemas electrénicos de informacion tales como Excel, Access y SAS.

Conccimianto de los procedimientos vy practicas modernas de hacer

encuestas y censos agricolas.
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Conocimiento de los principios de calidad en e senvicio.

Conecimiento de la mision, visidn y vaiores del Departamento de Agricultura,

Conocimiento de fa organizacion y funciohamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para anaiizar informacién y data estadistica y preparar
conclusiocnes de forma grafica y narrativa con claridad y precision.

Habilidad para recopilar, organizar vy presentar Ios dalos en forma clara y
precisa.

Habhilidad para chservar y mantener una conducta a fono con los principios
de é&tica profesional.

Habilidad para trabajar en eduipo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para establecer, mantener y promover refaciones efeclivas de
frabajo con sus superiores, compafieros de trabajo y plblicc en general.

Habilidad para la interpretacion de reglamentacion, normas y procedimientos.

Habilidad para desarrollar y presentar informes,

Habilidad para la localizacion efecliva de fuentes de informacian.

Destrezas en el usc y manejo de equipos de oficina gue se dlilizan en su
trabajo.

Destrozas en el uso y operacion de equipo y aplicaciones compuladorizadas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA WHNIMA:

Bachillerato con una concentracién en Esiadisticas de una universidad o
colagio acreditado. Tres (3) afos de experiencia en el analisis, interpretacion y
presentacion de datos estadisticos, dos (2} de esios en funciones similares a las de

un Estadistico en el Servicio de Gairera — Sindicado del DAL
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PERIDDO PROBATCRIO!

Seis (6) meses.

En virtud de la auloridad que nos confiere el Articulo 48 dei Plan de
Reorganizacion Nomero 4 del 29 de jlio de 20190, conocido come “Plan de
Reorganizacion dei Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccién .2 de |a
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida coma “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara pare del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera -

Gerencial del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2042,
Samuel G. Bavila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Cepartaimenio de Agricultura

en Asunios Laborales y de Administzacion
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN AGRONOMIA GERENGIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesicnal, técnico, administrativo y de supervision en oficina y
campo, gue censiste en visifar e inspeccionar las diferentes dreas de trabajo para
promover, verificar v supervisar la mejor ufilizacién de los programas disponibles
para el cultivo de la tierra y el mercadeo de los productos agricolas en el
Departamento de Agricultura (DA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ef{la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabiiidad, en el
area y en las actividades que se le asignen, supervisande el cuifive y mercadec de
productos variados, la distiibucidn de alimentos por e DA y la uilizacion y
monitoreo correcto de plaguicidas conforme a la reglamentacion estatal y federal.
Orienta a ios agricultores sobre los diferentes programas gue oftece el DA. Trabaja
hajo fa supervisién general de unia} funcionario{a) de mayor jerarguia, de quien
recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio y en ocasiones
aspecificas, en casos nuevos © imprevistos ¢ cuando cambian lo procedimientos.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones guiado por fas
normas, reglamentos, leyes, peliticas y procedimientos establecidos aplicables a su
area de trabajo. Su frabajo se evallia mediante la evaluacidn de informes, en
reuniones con el{la) supervisor{a) y por los resuitados obtenidos, Coordina, asigna y
supervisa el frabajo del personal de menor jerarquia.

Ei trabajo se realiza en un ambiente de oficing y campo qus requiere
conducir o viaiar en vehiculos de molor, conocer y aplicar normas detfalladas de
seguwidad. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando, cargando,

encorvado, manipulacidn con las manos, hablando, sscuchando, alcanzando
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objetos, leyende, ademas de visidn de cerca. Se reguiere esfuerzo mentat para
recopilar informacion, conocer los diferentes programas disponibles, orientar,
asesorar, supervisar y evakiar los mismos en et cumplimiento de la reglamentagién
estabiecida. Conlieva la aplicacidn de conocimientos de matematicas en las areas
de suma, resta, multiplicacién y division, calcular pesos, medidas, areas y aplicar
por cientos.

ESEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Los ejempios de trabajo en esta clase varlan segin la unidad a la gue estan

asignados los puestos:

Planifica, supervisa y monitorea ias actlividades dirigidas al desarrolio del
sector agricola, enfatizando la mejor utilizacion de los programas vigentes, asi como
el desarrclio de los agricuitores.

Ceordina y supervisa el desarrofio agricola y el cumplimiento de la
reglamentacién estataf y federal relacionada con el cuitive, consumo y mercadeo da
preductos, segln las metas y objetives del DA.

Crienta v asesora a fos agricultores sobre jos beneficios de los  diferentes
programas de incentivos del Departamento de Agricultura, tales como: Subsidio
Salarial, Maguinaria Agricola, incentivos Regulares, inversiones y otros del DA.

Orienta agricultores y otros interesados sobre los requisitos de los programas
y la documentacién necesaria para solicitar pariicipacion,

Cumpfimenta, tramita y da seguimiento a las solicitudes de ceriificacion de
Agriculior Bona fide y solicitudes de participacion en {os programas, asi como los
reemboisos correspondientes.

Recomienda los seguros agricelas cubiertos bajo los pregramas del DA,

Supervisa las actividades refacionadas con la industila de forraje y se

asegura del desarrollo y produceion adecuado segin ia reglamentacion establecida.

2
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Coordina y participa de actividades y talieres educativos relacionados con ia
industria de forraje.

Evalla ia mejor ulitizacion de los terrenos para ¢t desarrollo de fa agricultura,
asl como la censervacion de los mismos.

Coordina con ics municipios y agencias gubernamentaies actividades de
orientacion para el desarrcllo de ia agricuitura medianie ef uso de los programas
disponibles en el DA

Asesora y onienia piblico en general, funcionarios del DA y de agencias
gubernamentaies sobre la aplicabilidad de las leyes y regiamentos relacionados con
el cultivo de 1a tierra.

Asegura y vela por el cumplimignio de ia Ley 93, Ley de Sanidad Vegetal, en
iodos sus aspectos.

Revisa y evalda los documentos gue deben acompafiar las soliciludes para
los diferentes incentives y ayudas propias del cullivo de fa tierra,

Realiza inspecciones en el campo para verificar {a informacidn suministrada
con las solicitudes de pariicipacitn en fos programas.

£n FUNCIONES RELACIONADAS CON LA APLICACION DE PLAGUICIDAS:

Supervisa, verifica y monitorea todas las actividades relacionadas con et uso
de plaguicidas, fipos de plaguicidas, equipos para aplicar plaguicidas, lerrencs a
fumigar por fumigacidon espontanea o selectiva y ol correcio aimacenamiento
conforme a la reglamentacion estatal y federal.

Coteja e inspecciona las condiciones que reguieren aplicaciones de
plaguicidas.

Colabora con investigaciones y estudios para el control de plagas, abono, y
crecimiente de diferentes especies.

Asesora agriculiores sobre el use de los plaguicidas.
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Verifica y supervisa mediante visitas a los agricultores y las regiones el uso y
almacenamiento de los plaguicidas y el cumplimiento de la reglamentacion estatat y
fedaral aplicable.

Prepara, coordina y supervisa &l itinerario de visifas a las areas de trabajo

para cotejo de las actividades de fumigacidn y olras.

EN FUNCIONES RELACIONADAS CON LA INSPECCION DE MERCADOS:

Fiscaliza e inspecciona el manejo correcto de los productos agricolas en
mercades, colmados, frigorificos, tiendas y ofres lugares de distribucion de
alimentos en las diferentes areas,

Supervisa y verifica ias actividades de cotejo de rdlulos y etiquetas de los
productos para venta o consumo, tales como fecha de expiracién, la identificacion
como producto local o importado, contenido, peso y otros.

Fiscaliza ia calidad de los alimentos distribuidos en comedores escolares, en
términos de fechas de vencimiento, empaque, conservacién y olras condiciones
reglamentadas.

Verifica el almacenaje correcto de los productos, el acarree, la entrega y &f
ambiente correcto segin la reglamentacion establecida.

Orienta sobre los procescs para solicitar licencias de impostacion o
exportagion de productos agricolas reglamentados.

ENFUNCIONES RELACIONADAS CON L& PRODUCCION ¥ MERCADED DE CAFE:

Crienta v asesora a los agricuitores y piblice general interasade en la
produccion de café, schre los aspeclos de siembra, cosecha, recogido, mercadeo,
exportacion y otros.

QOrienta sobre los terrenos adecuados para la produccion de! café, asi como

el manteniratento de los terrenos para nuevas siembras.
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Asesora respecto a los programas de ayuda del DA disponibles pars los
torrefactores y agricudfor del cafe.

Orienta sobie los {rémites v documentacidpn necesaria para solicitar licencia
de torrefactor,

Supervisa las aclividades de inventaric de café y colabora con tla
determinacion de aspectos de exporiacion € imporiacion del mismo.

Fiscaliza el acarreo e idenfificacidn del productc en cumplimiente de ia
reglamentacion estatal y federal aplicable a la industria del café.

Visita areas de produccidn de café y vela por importacién o exportacidn
ilegal.

Mantiene registros del movimiento de la produccion de café.

REALIZA LAS SIGUIENTES FUNCIONES COMUNES A TODAS LAS ACTIVIDADES:

Colabora en la orientacién, fiscalizacién, monitores y cumplimienic de
regiamentacidn estatal y federal de fodos los pregramas y servicios del DA
relacionados con la agronomia.

Participa y colabora en la alencidén de emergencias generadas por desastres
naturales como huracanes, inundaciones, fuegos vy otros.

Evallia y supervisa medidas de consarvacion de los terrenos.

Coordina, evalia y supervisa ei frabajo del personal de menor jerarquia y los
orignta sohre sus funciones.

Prepara informes relacionados con sus actividades u cotras areas
relacionadas con la agronomia segin se le solicite.

Ofrece asesoria técnica a ofras dependencias del DAL

Participa y colahora en censos y encuestas de caracter agricola.
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Utiliza apiicaciones de sistemas de informacién disponibles en su area de
frabajo para recopilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y redactar
cofrespondencia rutinaria,

Prepara y ofrece charlas relacionadas con sus funciones y representa f DA
en aclividades relacionadas con la agronomia.

Estudia y analiza informacion estadistica y prepara informes.

Coordina tramites administrativos variades relacionados con su area de
trabaio.

Recopila v estudia regiamentos y procedimientos que aplican a su area de
trabajo y se mantien:e informado de nueva legisiacion y reglamentacion en el
campo.

Participa en curscs, adiesiramientos y seminarios relacionados con sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS!

Conocimiento de las t&cnicas, principios y praclicas medemas que se ulilizan
en el campe de la agronomia

Conocimiento de los programas de ayudas para los agricultores del DA, asi
como de |a documentacion necesaria para solicitar la participacion en los mismos.

Conocimiente de las leyes, procedimientos y reglamentos aplicables ai
campo de la agronomia y a las aclividades espacificas bajo su responsabilidad.

Conocimiento de procedimientes y técnicas de conservacion de los recurscs
agricolas.

Cocimiento de las medidas de seguridad y equipo a utilizar en las actividades
de agronomiz.

Conocindento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a la

produccidn, conservacién y proteccién de la agricultura.
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Conocimiento sobre el manejo de soluciones guimicas utiizadas en la
fumigacion de terrenos, vegetacion y ganado vacuno y porcing.

Conocimiento de tos principios de calidad de los servicics y de los métodos
de mejoramientc de procesos.

Conocimiento de la misidn, vision vy valores del Departamento de Agriculiura,

Conccimiento de la organizacién y funcionamienio del DA, sus leyss y
reglamentos.

Conoeimiento en el use y mangjo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trabajo.

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

Habilidad para manejar instrumentos y equipos que se utilizan en el campo
de la agroncmisa.

Habilidad para coordinar, asignar y supervisar el frabajo del personal des
menos jerarquia.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitug.

Habilidad para obsarvar y mantener una conducta a tono con {os principios
de &tica profesional.

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

Habilidad para desarrofiar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacién.

Habilidad para la coordinacion efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciocnes gue requieren esfuerze mental v visual.

Habifidad para establecer v mantener relaciones efectivas de {rabajo con sug

superiores, compafieros de frabajo y puablice en general.
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Pesirezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se uilizan en
sU area de frabajo.

Destrezas en ei use y mangjo de sisiemas mecanizados de informacion tales
como Excel, Word y ofros disponibles en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegio acreditado. Poseer licencia de Agronomo expedida por la
Junta Examinadora de Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Agrénomos de Puerte Rico. Poseer licencia de conducir vehiciilos de motor
expedida por el Departamento de Transpottacion y Obras Publicas de Puerfo Rico.
Cuatro {4} afos de experiencia en funciones de naturaleza, complejidad vy
responsabiiidad similares a las que realiza el Espacialista en Agronomia il en &
Semvicio de Carrera-Sindicado en ¢l Departamento de Agricultura.

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que ncs confiere el Ariculo 46 det Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 28 de julio de 2010, congcido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Ndam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracidn
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Ciasificacion de Pusstos para of Servicio de Carrera —

Gerencial del Bepartamento de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rice a de de 2012.
Samuei G. Bavila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramianto Departamento de Agricultura

an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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VETERINARIO{A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional especializado, administrativo v de supervision gue
consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar fos sewvicios
veterinarios de! Cepariamenic de Agricuitura {(DA).

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJOD!

El(l.a} empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conlleva planificar, dingir, coordinar, supervisar y evaluar los servicios veterinarios y
el {aboratorio de diagnésiico velerinaric del Departamenio de Agricultura (DA).
Ejerce supervisidn sobre perscnal de servicios veterinarios y otros profesicnales de
saiud veterinaria. Ei{La) empleado{a} trabaja bajo 1a supervision general de un{a}
empleado(a) de jerarquia mayor. Recibe instrucciones generales y reaiiza las
mismas conforma a las practicas y iecnicas de ia profesion. Ejerce altoc grade de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallla a
traves de informas, evaluacion de ejecutoria, en reuniones con ei(la) supervisor(a}
para determinar cumplmiento con estandares de calidad e instifucionales y por {a
opinitn de ios pacisntes/clientes de ia institucion.

Ei frabajo se realiza en un ambiente de oficina y campo que reguiere
conducir o viajar en vehicuios de motor, conocer y aplicar normas detaliadas de
segwridad. Requiere esfuerzo fisico como esiar parado, caminando, cargando,
encorvado, manipulacidn con ias manos, hablando, escuchande, aicanzando
objetos, leyendo, ademas de vision de cerca e ldentificacion de color y olores.
Requiere esfuerze fisice de mover cargar 0 empuijar ohjetos de mas de 50 libras. Se
requiere esfuerzo mental para recopifar informacion, conocer los diferentes
enfermedades y condiciones de salud veterinaria, oriantar, asescrar, supervisar y

evaluar los servicios velerinarios del DA, Conidieva la aplicacién de conocimienios de



INM1-G

matematicas en las areas de suma, resta, muitiplicacién y division, calcylar pesos,
medidas, aplicar por clentos y téchica de andlisis estadistico.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, dirige, coodina, supervisa y evalia los servicios veterinarios,
incluyendo el Laboratoric de Diagnéstico Veterinario v la Divisidn de Servicios
Veterinarios dei DA,

Prepara e implanta &l plan de trabajo de fos servicios vetesinarios.

implanta objetivos y programas que el{la} Secretario{a) ha establecide como
parie de la politica piblica sobre salud veterinaria en el sector agricola en Puerie
Rico.

Asesora y ofrece perifaje t&enico al{a la) Secretario(a) v al{a la} Secretaric(a)
Auxiliar de Integridad Agrocomercial sobre los servicios y reglamentacion de
medicina veterinaria en ef DA.

Evalia ios semnicios ofrecidos en la Divisibn de Servicios Veterinarios vy el
Lahoratoric de DHagndstico Veterinaric para comregir deficiencias, reorganizar
servicios y asegurar el cumplimiento con los estandares de calidad establecidos.

Dasarrofia las capacidadss necesarias para la prevencion, control y
erradicacion de enfermedades endémicas y foraneas que afectan econdmicamente
ia industria agropecuaria.

Impianta ios procedimientos que rigen en ia importacion de animales.

Aplica programas de fespugsia rapida en casos de emergencia de
intoxicacion y cortaminacién de animales.

implanta planes de diagndstico, prevencién y respuesta a enfermedades.

Visita fincas para fomar muesiras de sangre y fluidos de animales para
diagnosiicar brucelosis v tuberculosis.

Recomienda nuevos programas de salud agropecuaria.
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Recomienda programas de prevencidn y erradicacién de enfermedades
zoolécnicas, infecciosas, contagiosas y comunicables.

Aprueba y certifica los permisos y lcencias para porquerizas y ia entrada de
productos bioldgicos para animales.

Asesora y recomienda los parametros del DA para la importacion de
animales.

Redacta, rovisa y actualiza protocolos de medicina veterinaria y salud animal.

investiga y propone soluciones en casos de eventos que afectan la salud
animal.

Recomienda los recursos fiscaies para los acuerdos cocperativos con g
Departamento de Agriculffura federal.

Establece y coordina acuerdos con ofras agencias gubernamentales en
programas preventivos y de vigilancia y evaiuacion de especies invasoras.

Establece y determina los periodos de cuarentena de animales en fincas y
predios que asi lo requieren.

Supervisa y eval(a el desempefio de! personal de apoyo veferinaric y del
laboratforio bajo su cargo y somete recomendaciones por su desempanio.

Asegura el cumplimiento de ias leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la salud animal y fa préctica de ia medicina veterinaria en ef DA.

Autoriza las Ordenes de compra de materiales y equipos para su area.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre los  servicios velerinarios
del DA,

Ejerce funciones de veterinario{a) cuandc {as necesidades de! senvicio lo
justifiguen.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimignte considerable de las técnicas vy métodos modemos de

administracion y supervision de los servicios de salud animal y veterinarios.
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Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales,
gue reglamentan ia practica de la veterinaria.

Conocimiente de los principios, métodos y procedimientos de la medicina
veterinaria moderna.

Conocimiento de las tecnicas, maleriales y equipo que se utilizan en los
laboratorios de diagnostico veterinariocs y procedimienios de tratamiento v
prevencion de enfermedades en los animales.

Conocimianio de la mision, vision y valores del Departamente de Agriculiura
(DA.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento def DA, sus leyes y
regiamentos.

Conocimignto de los metodos y técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los principios de calidad y de los mé&todos de mejoramiento
de procesos.

Conogimientoc en el usc y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trabajo.

Habilidad para realizar f{areas que conifevan esfuerze mental y visual
constante.

Habilidad para mansgjar insttumentos y equipes que se utilizan en el campo
de la medicina veterinaria.

Habilidad para dirigir y supervisar los servicios veterinarios del DA.

Habilidad para comunicarse con correccidn vy claridad en forma oral y por
escritc en os idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para la coordinacion efectiva de diversos asuntos,

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y pracisos.

Habilidad para trabajar en equipe.

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

Habilidad para establecer y mantener relacionas de trabaje efectivas con
cliehtes, empleados{as} y piblico en general.

Bestrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utiizan en
su area de {rabajo.

Desirezas en of uso y manejo de sistemas mecanizados de informacidn tales
como Excel, Word y ofros disponibles en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA MINIMA:

Poseer licencia de Madico Veterinario expedida por Tribunal Examinador de
Medicos Velerinarios de Puerto Rico. Ser miembro active dei Colegic de Médicos
Velerinarios de Puerio Rice. Un {1) afio de experiencia en la practica de servicios
médicos veterinarios,

PERIODO PROBATORIO!

Seis {B6) meses.

En virtlud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Recrganizacion NOmero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccidn 8.2 de la
Foy NOm, 184 de 3 de agosie de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
fermara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para & Servicio de Carrera —

Gerencial del Departamento de Agricuitura a pariir dei de de 2012.
En San Juan, Puerio Rico a de de 2(12.
Samuel G. Davila Cid Neftalf Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion vy Asesoramiento Depariamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administeacion
de REGHIS{}S Humanos



