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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

El Departamento de Agricuitura fue creado por el Plan de Reorganizacion
Nimero 4 del 20 de julio de 2016,

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida comg Y& “Ley para ia
Administracidn de Recuisos Humanos”, segin enmendada, establece en sy
Articulo 5, Seccitn 0.2 que los administradores individuales (todas aqueilas
agencias constifuidas POr sus leyes organicas} seran parte de un sistema de
administracién de recursos humanos enteramente armanico con la hegociacion
colectiva cuyo chjetive primordial sers aplicar, evaluar ¥ proteger ef principio de
méfite en ef senvicio phblico. Las autoridades nominadoras tienen Ia facultad de
administrar y de supervisar gue se cumpla con dicho ohjstivo.

En el Articuio 8, Seccisn 6.2 de dicha ley ge establece gue cads autoridad
nominadora serd responsable de establacer y mantener una estructura racional de
funciones que propenda a la mayor uniformidad posible ¥ {ue sirva de base Para
las acciones de personal. Para lograr este proposito se definen las disposiciones
sobre clasificacion de puestos con las cuales se debara cumplir.

A los fines de cumplir con dicha responsabilidad, el Dapartamento do



La Clasificacion de Puestos es ef Sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos tos puestos, segin éstos sean iguales o sustanciaimente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes ¥ el grado de auforidad y
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un fifwlo generalmente
corto gue es descriptiva de la naluraleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho fitule se usa en ios asunios de recursgs
humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patron se prepara, en cada
caso, una especificacion de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa
de los aspeclos determinantes de ia clasificacion dei grupo de puesios en
cuestion, on términos de naturaleza y compigjidad det trabajo, grade de autoridad
y responsabiiidad de los puestos, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de
preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades y desttezas que deben
reunir los empleados en ia clase y periodo probatorio.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de pugstos cuyos deheres,
naturaleza det trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gque puedan razonablemente denominarse con el mismo titule, exigirse a sus
ccupantes los mismos rfequisitos minimos, utilizarse ias miémas pruehas de
aplitud para la seleccién de los empleados y aplicarse la misma escaia de
retribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo sustanciaimente iguales. A
cada puesto se le identfica oficiaimente bajo et titulo de la clase que ha sido
definida por ia especificacién de clase. De esa forma se determina e identifica la
naturaleza del frabajo de cada puesto y se reduce en forma t6gica, sistematica y
en proporcion manejable el cGmulo de informacion sobre los deberes ¥y

responsabiiidades de los puesios.



El Plan de Clasificacion de Puestos refigja la situacion de todos jos puestos
comprendidos en el mismo a abril de 2012, constituyende asf un inventario de los
puestos autorizados en tode momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién de
Puestos resuite un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de recursos fiumanos, se mantendra al dia mediante el registro de
los cambios que ocurran, de forma gque en fods momento el Plan refteje
exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se
astablecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hager que el mismo sea
susceptible a una revision y modificacién continua de forma que consiituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempeo, es un instrumento dinamico y
cambiante por lo cual es necesario, para gue no pierda su efectividad ni su
ulilidad, que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en ia organizacion.

£1 Plan de Clasificacién de Puestos facilita los procesos de administracion
de recursos humanos, el establecimiente de las escalas de retribucién gue reflejen
y garanticen et principio de igual paga por igual trabajo y sirmplifica la preparacion
del presupuesto.

Hay una serie do factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre elios podemos sefialar la ampliacidn de servicics existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados 2 los
nuestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
algtina de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar, consclidar o crear
ruevas ciases.

Una vez agiupados todos los puestos, segin sean susiancialmente

similares en cuanto a la naluraleza y complejidad de los deberes y el grado de
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autoridad v responsabifidad asignado a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficial, el Plan de Clasificacion de Puestos inciuira los
siguienies elementos basicos:
1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones, términos o frases adietivales
utiizadas en el Plan de Clasificacion de Pueastos.
2, Esquema Ocupacional o Profesional
| gs clases se agrupan en un esguema ocipacional o profesional en
base a las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo ¢ actividad de
trabajo que sean identificades. Este esquema refleja )a relacidn entre una y otra
clase y entre las diferentes series de ciases que éstas constituyen dentro de un
mismo grupo y enire diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
3. Lista o indice Aifabético
Cs una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puesios
comprendidas en e Plan de Clasificacion.
4. Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de ia
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y auforidad de los puesios incluidos en fa clase, de olros
| clementos basicos necesarios para a clasificacion correcta de los puestos Y de los
requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habitidades y destrezas que deben

poseer los empleados y |a preparacion y experiencia requerida.



Las especificaciones seran descriptivas de todos los puastos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna gircunstancia serén prescriptivas ¢
restrictivas a determinados puestos en la clase.

{as especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento
basico en la ciasificacién y reclasificacion de los puestos, en ia preparacion de
nosmas de reclutarniento: en la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en
la evaluacién de los empleados, en las determinaciones de ias necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones de las necesidades basicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de
perscnat y para ctros usos en la administracion de recursos humnanos.

Las espacificaciones de clases deben mantenerse al dia confarme a
tos cambios y actividades que ocurran en &l Departamento, asi como en la
descripcion de los puestos gue conduzcan a la modificacion del Plan de
Clasificacion. Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que
ogurran ¢ sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general ios
siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase y NGmerc de Codificacién

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

concisa el frabajo.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se jdentifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos Tipicos del Trabajo, que incluye las funciones

comunes y tipicas de los puestos.



5. Conhocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conociraientos - incluye ja descripcion de las materias
con las cuales deberdan estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar los puesios.

b. Habilidad - indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en ef puesto.

C. Destrezas - indica la agilidad, pericia naiural y
condiciones fisicas ¢ mentales gue deberan poseer los
empieados y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos,

B. Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se
indicard Ia preparacion académica requerida y el fipo de
duracion de la experiencia de frabajo necesaria.

La codificacién de la clase es el nimerc gue se encuentra en ia

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

Al final de la codificacidn numérica de cada especificacion incluye
una iefra que identifica el servicio al cual perfenece ia misma segln se especifica
a continuacion:

U = servicio de carrera-sindicado

G = sepvicio de carrera-gerencial

£ = servicio de confianza

L a codificacién para ias clases en el Servicio de Carrera-Sindicado

se desarrolié a base de digitos. En este casc las codificaciones det Esquema
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Ocupacional se componen de cuatro digites, a saber: el primer digito identifica el
servicio, tama o campe ampiio de trabajo, el segundo identifica e grupo
ocupacional, i tercero ia serie y i cuarto la clase individual,
Eiemplo
1000 Searvicios de Auxiliares de Oficina y Administracion
1100 Grupo de Servicios de Oficina en General
1110 Serie de Chofer(a) Empleado(a) de Utilidad General
1141 Chofer{a) Empleado(a} de Utilidad General

En &l sistema de codificacién usado se han escalonado los ndmeros
de los Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacion, foda vez gue es posible adicionar nuevas series de clases o de
grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el propdsite de proveer a
los empleados un tratamiento justo y eguitative en 1a fijacion de sus sueldos. Para
que sean justos los susldos, deben guardar relacidn con la economia actual y con
las posivilidades fiscales dei Departamento. Para que sea equitative, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trahajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se foman en
consideracion la naturateza y complejidad de las funciones, los requisitos de jas
ciases conforme se establece en e Plan de Clasificacion, las condiciones de
empieo, la experiencia en cuanto a la dificuliad para recluiar y retenes personal en
el servicio piblico y la organizacién y posibilidad fiscal del Departamento de

Agriculiura.



La adopcion de un Plan de Retribucién representa sclamente el
primer paso en el establecimiente de practicas jusias de retribucion. El Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes
del servicio. La necesidad de revisidn puede surgls, entre ofras, por alguna de las
siguientes razones:

1. tnicio de nuavas funciones o instalaciones de nuevo equipo ¢
maquinaria espacial gue requieran la creacion de nusvos
pUSSIOS.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere ia
revision de las escalas de sueldos a fin de que reflejen ias

diferencias en los deberes y responsabilidades de los puestos.

3. Aumente o disminucién en ja demanda por cierio tipc de
trabajo.
4, Demandas por nuevas especializaciones.

t as razones expuestas anteriormente requieren ajustes en &l Plan de
Retribucién. Ademas, del programa de mantenimiento puede que sufja la
necesidad de ofectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera
efectuarse cada dos o ires afios. Las especificaciones de ciases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. 3t se ejerce cuidado en el
mantenimienio y se efectiian revisiones periédicas, el Pian continuara siendo un
instrumento ttil en la administracian de fos recursos humanos del Departamentic

de Agricultura.



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

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera-Sindicado
desarroflade para el Departamento de Agricuitura comprende las clases de
puestos gue describen el 1raba§c de ios puestos cubiertos por ef estudio. Se
prepard para cada una de las clases resultantes una especificacién de clase
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las calificaciones requeridas para
el desempefio de 1as tareas inherentes a los puesios.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en ia
clasificacion de los puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacidn correcta de los términos
y conceptos contenidos en fas mismas. Debe quedar gstablecido que las
especificaciones son descriptivas de todos fos puestos comprendidos en la clase y
gue las mismas no tienen {a intencion de imponer restricciones o limitaciones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacién o comparacién con olras clases y sus corregpondientas
especificaciones dentro del Plan de Clasificacién.

La Relacion de Términos y Frases Adjetivales que més adelante se incluye,
tiene como proposito ayudar a las personas gue en una u olra forma intervengan
con ia administracion det Plan de Clasificacion a interpretarlc y apiicaric con

uniformidad y consistencia.



inciuye el Plan de Clasificacion, coma parte integral del mismo, un esguema
ocupagional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos
nor tipo de servicios, para ef Servicie de Carrera-Sindicado con los titulos de las
clases que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un
indice affabética del tiulo oficial de las ciases de pussios comprendidas en dicho
plan.

Mas adetante se explica el uso y aplicacion de estos suplermentos en la
administracion det Plan de Clasificacion y Retribucion.

En cumplimiento con las Normas Generales de Relribucion establecidas en
la Seccién 8.2 de la Ley Niimn. 184 de 3 de agoste de 2004, se incluye en este plan
ia estructura de salarios para los empleados de cenfianza. Para el Servicio de
Carrera-Sindicado se disefid una estructura salarial que consta de dieciséis (16)
escalas. Respondiendo a las disposiciongs relacionadas con e minimo federal y el
interés del Departamento de Agricultura da fijar los sueldos mas razonables dentro
de su realidad fiscal, se establecio un susldo mensual de $1,315 a base de una
jernada de trabajo semanai de 37.5 heras.

La estructura salarial desarroflada para el Servicio de Carrera-Sindicade de
dieciséis (16) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Gada escala de
sueldo se compore de un tipe minimo, un tipo méaximo y diez (10) tipos
intermedios. En total, cada escaia contiene doce (12) tipos retributivos. Se

establecieron los siguientes incrementos verticales y horizontales en las escalas:
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Escalas Vertical " Horizontal |
‘£scala 14 | 4% $80.00
Escala 5-8 5% ' $100.00
Escala 9-12 7% T 312000
‘Escala 13-16 10% $140.00
NORMA DE IMPLANTACION

Se garantizard a cada empleade en el Servicio de Carrera-Sindicade un
aumento de cien dolares ($100.00), el cual se sumard al sueido actual de los
mismos. Una vez concedide dicho aumento, aguellos empieados gue devenguen
un sueldo inferior al tipe minimo fijado para ia clase a la que se asigna el puesto

que ocupan, se les ajustara su sueldo al minimo de fa escala.
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i. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
Ei SERVICIO DE CARRERA-SINDICADO DEL
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

A. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrolle del Plan de Clasificacion se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para
el jogro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos vy frases en fa administracion del Plan, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generaimente aceptado en materia de

Clasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puastos
Comprendidas en ef Plan de Clasificacién por Servicios

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de
puesics en base al campo y naturaleza de! trabajo. Dicho documente consta de
dos pares, el indice Esquemético que contiene todos los servicios y la Lista
Esqueméatica donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionaies,
series de clases y clases de puestos.

3. [Indice de Clases por Orden Alfahético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

nirmeros de codificacion.

12



4. Esteucturas Salariales

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacién del Plan de Clasificacion y Retribucidn, para ia asignacion de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion dei Servicio de Carrera
para los empleados sindicados del Departamento de Agricultura. Cada escaia
esta identificada con un néimero, indicative del grado o nivel retributivo dei Plan, en
forma ascendente y correlativa. Se indica el fipo minimo, el tipc méaximo y cada
una de los tipes intermedics gue integran la escala.

5. Asighacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn
Es una lista alfabética del tituio de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacidn para el Servicio de Carrera-Sindicado
desarrollado, asighada cada una a a escala de sueldo correspondiente, dentro del
Plan de Refribucidn establecido para regit conjuntamente con el Plan de
Clasificacion. indica, ademas, el nimerc de codificacion de la clase.
. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacion de ia posicidn relativa de cada una de las clases gue
integran el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera-Sindicado del
Departamanto de Agricultura en las escalas de sueldos de la misma.
7. Tabla de Conversion - Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que reflaja &l efecto presupuestario de la implantacion
de! Plan de Clasificacion de Puestos y de Relribucién en cada uno de los
empleados y puastos en cuanto a la clasificacitn y sueldo antes y después del
estudio. Nota: Las tablas de conversidn no se inciuyen cemo parte dei plan debido
a gue las mismas contienen informacion confidencial de los empleados. Las
mismas estan disponibles para los empleados autorizados en la Oficina de

Recursos Humanos.
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

ADMINISTRACION

Administracian para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias

AUTQRIDAD NOMINADORA

Funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos para puestos
en ia Administracién para ef Desarrolle Agropecuario. En ef caso de la
Administracion es et Administrador{a}).

CLASE C CLASE DE PUESTQ

Grupo de puestos cuyos deberes, Indole del trabajo, autoridad v
responsabilidad sean de ial modo semejantes que puadan razonablemeanie
denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los MisMOs
reguisifos minimos; los mismos examenes para la seleccién de empieados
y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad pajo condiciones de
trabajo iguales o sustancialmente similares.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para dare igual fratamiento e la
adminisiracion de personal.

DEPARTAMENTC

Departamento de Agricultura

DESCRIPCION BE PUESTO

Oocumento gue contiene una descripcidn de las funciones esenciaies y
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad vy
supervision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes
en e} desemperio de [as mismas.

ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contieng una descripcidon gendrica en la que se indica un
ntmero de codificacidn, titule oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcidn ciara de la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabifidad y autoridad requerida de sus incumbenies, ejemplos tipicos
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y 10s requisitos de
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preparacion y experiencia minima que deben reunir los aspiranies a los
puestos asignados a fa clases, asi como la duracién del periodo probatorio
y &l sueldo minime y méximo asigrado a la clase. En el caso de! servicio de
confianza se uliliza i concepto clase que es un documento descriptivo del
puestoc abreviado.

Las especificaciones de clases coniendran en su formato general los
siguientes elemeantos en e orden indicado;

1.

NUMERQO DE CODIFICACION

£s ol niimero que se encuentra en ia esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clase o la identéficacion de la
misma. Fste namero se obttene del indice Esguemético que
acompafia los Planes de Clasificacion de Puestos.

TITULO DE LA CLASE

Este debe ser descripiivo de los elementos basicos comunes de la
clase incluyende su naturaleza, complejidad y responsabilidad de
trabajo.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicién concisa de la esencia def trabajo.

Trabaje no diestyo
Se aplica a les puestos cuyas fareas no reguieren destrezas
especigles y que se caracterizan por el uso det esfuerzo fisico en
mayor ¢ en menor grado. Ejsmplos: Conserje, Trabajador.

Tiabajo semidiestro

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales,
pero no se requiere fa aprobacion de cursos vocacionales o tecnicos
especificos. Ejemplos: Auxifiar de Flectricista, Trabajador de Utilidad
General.

Trabajo diesirc

Se aplica a las tareas que reguicren aptitudes manuales especiales,
jas cuales se oblienen generaknente en cursos vocacionales o
técnicos especificas y requieren licencia o cedificadoes.
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Trabajo de oficina

Se aplica a ios puesios en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir
con las encomiendas operacionales. Normalmenie requieren
graduacian de escueia superior.

Trabajo de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarroflan fuera del dmbito de la agencia, en los cuales los
empieados establecen relaciones de trabajo con el plhblico o
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacion de
escuela superior o aiguna preparacidn basica de colegio. Cuando el
trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
debera indicar: frabaio de campo y de oficina.

Trabajo secrefarial

Se aplica a tareas oficinescas que puaden conllevar la coordinacion
y atencion de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacion de escuela superior y
aprobacién de un curso secretatial gue incluya mecancgrafia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taguigrafia, segun
apliqua.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los pueslos gue requieren una preparacion académica
menor ai grado de bachillerata.

Trabaijo profestonal

Se aplica & los puestos gue requieren una preparacion académica a
nivel de bachillerato o grado superior.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrofla dentro de una
actividad especial que normalmente reguiere de! empieado una
capacitacion tedrica que se adquiere mediante una preparacian
académica determinada © de una capacitacién que se adquiere
mediante la practica kiego de un gran numero de afies de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma
grogresiva.
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Trabajc gjecutive

Se aplica a ios puestos que requieren el ejercicio de desirezas
gerenciales y un alto grado de conocimientos fedricos y practicos en
una materia especifica. Requiere la apficacion de estos
conocimientos confinuamente en la toma de decisiones, en ios
procesos de formulacién e impiantacion de la pelitica pibiica y en el
asesoramiento al(a la) Administrador(a) o Secretario(a).

Trabaio administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es ragponsagle por la
supervision, coordinacion, toma de decisiones en aspectos
operagicnales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generaimente se requiere una preparacion minima de
escuela supearior y conocimientos adguiridos mediante experiencia.

Trabajo 1ecnico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacion académica basica, adernas de una capagitacion
especifica, ie6rica y practica que se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnico(a) de Digitalizacion, Técnicofa) de
Informacion Geografica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase
de olra, iales como:

£l grado de complejidad y responsabifidad del trabajo,

Tipo de supervision gue recibe 0 se gjerce.

Como recibe las instrucciones.

ia iniciativa gue ejerce, si alguna, en el desempenic de sus
funciones.

= |a revision del trabajo.

Trabajo rutinatio
Se aplica a las tareas gue se repiten y que, una vez aprendidas, el

empieado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
o ingsperadas,

Trabaio de alguna complsjidad y responsabilidad

Se aplica a tareas usuaimente repetilivas, aungue de alguna
variedad, y en donde et empleado se desempefa de acuerdo a
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mé&iodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. Ef
empleado toma decisiones de menor gradc en ocasiongs, pere
consulia al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad v responsabiiidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderade de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los facltores que
deben considerarse en el desampefio det frahajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consuita al supervisor ante
situaciones nuevas o imprevistas.

Trabaio de complejidad v responsabilidad

Se aplica a los puastos en los cuates se reslizan una variedad de
tareas de compiejidad y dificultad normal {promedio) que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empleado una mayor concendracién, esfuerzo y critesio
propio, Ef empleado foma con frecuencia decisiones dentre de las
nofrmas astablecidas.

Trabajo de considerable gomplejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos an donde ei empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificuitad y complejidad que en el caso
anterior, que son suscepfibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, 1o que demanda de uha mayor concentracion, esfuerzo y
criterio propio. El empieado constantemente toma decisiones.

Trabajo de gran complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos gue requieren el ejercicic de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado exiraordinario gue
gonllevan con frecuencia decisiones frecuenies; negociacion con
gjecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacion, desasrollo vy
coordinacitn de proyectes de gran escala que requieren
concentracién y habitidad analitica en grade extraordinario; o
dificuitades especializadas extraordinarias.

Supervisién directa
Fi empleado trabaja con instrucciones detalladas; verbales o©

escritas. Tiene muy poca autoridad para seleccionar los métodos de
trabajo.

19



Supenvision generai

: 0s empleados reciben instrucciones generales y lienc kberiad para
desarrollar su propio método de frabajo.

Supervisitn administrativa
Compete a los puestos de mas alto nivel en el semvicio de carrera,
tales como lider de equipo, directores de dgivisiones, direciores

auxiliares y directores ejecutivos.

Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puesios cuyos empieados tienen algan grade de
ibertad en la seleccion de los métodos y practicas a ulilizar para
realizar su irabajo. Esta libertad esta limitada por los parametres que
establecen las leyes, regiamentos, normas ¥ procedimianios
aplicables al campo de trabajo en la agencia. 108 empieados son
evaiuados paribdicamente para verificar progresc y conformidad con
lag normas aplicabies e instrucciones impartidas.

Grado moderado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empieados tienen un grado moderado
de linertad en la sefeccién de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su {rabajo, de acuerdo a los parametros que esiablecen las
teyes, regiamentos y normas que regulan el campo de trabajo en ia
agencia. Son evaluados a fravés de informes escrilos que someten
para verificar conformidad con fas normas aplicabies.

Iniciativa y criterio propio

Se aplica a ios puestos cuyos empleades tienen libertad para
planificar y coordinar todas las fases de su frabajo. Ellos pueden
desarroltar y utilizar sus propios métodos de frabajo, pero que no
estén en conflicto con las normas béasicas del Departamento. Son
evaluados mediante informes y a través de fos resultados obtenidos
en su frabajo.

Alto grado de iniciativa y criterio propio

Se aplica & los puestos cuyos empleados tienen un alte grado de
livertad para desarroflar y utilizar sus propios métodos ©
procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados
obtenidos en su trabajo.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Inchiye las funciones comunes de los puestos en ios cuales se
recogen ias condicionas de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adauitir o desarrollar durante el periode prebatorio.

CONOCIMIENTOS

incluyen la descripcién de las materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados v candidatos a ogupar los puestos.

Algiin conocimiente
Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabaje, con
la terminologia bésica y algunas fuentes de informacion en & campo
o area del puesto para gjecutar sus funciongs.
Conacimiento

Indica un grado de conocimientc normal o razonabie en &l campo o
ambito de trabajo del puesio gque generaimente se obtiene mediante
el estudio académico, adiestramientos o experiencias de trabajo
previc.

Conocimiento eonsiderable

indica un grade de conocintiento mas alla de lo normal o razonable
en el campo o ambito de trabajo del puesio gue le pemite al
empisado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito de
la iabor a realizar y los métodos y normas aplicables.

HABILIDADES

incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempediar fas funciones del puesto.

Para propdsitos de este Plan se utilizan las siguientes definiciones
opgracionates:

1. Esfuerzo fisico: liviano {hasta 5 libras de pesoc), moderade
{hasta 25 libras de pesc) y fuerte {de 75 libras de peso).
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2. Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas veces al dia,
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis
haras diarias).

BESTREZAS

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas 0 mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio
de las funcicnes del puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacién académica reguerida, la duracion y tipo de
experiencia gue deben poseer los aspiranies a los puesios en ia
clase.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema medianie el cual se ordenan y codifican las clases de puestos
en base ai campo y naturaleza de frabajo. Dicho documento consia de dos
partes, el indice Esquematico gue contiene todos ios servicios y et Listado
Esquematico donde cada servicic estd subdividide en grupos
ccupacionales, series de clases y clases de puestos.

FUNGIONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones gue son fundamentales y justifican la existencia
del puestc.

FUNCIONES MARGINALES

3on aguellas funciones que pueden estar presentes en el puestc pero no
son determinantes para ia clasificacian del mismo.

GRUPQ OCUPACIONAL C PROFESIONAL

Agrupacion de clases y series de clases que describe puestos
comprandidos en el mismo ramo o aclividad de trabajo.

PLAN DE CLASIFICACION

Sistema mediante e cual se estudian, analizan y crdenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion para formar
clases y series de ciases.



PRINC{PIO DE MERITC

Concepto de gue todos los empleados de carrera serdn clasificadas,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo en consideracién al meérito y fa capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion social, ideas politicas o religiosas ni por impedimente fisico o
mental.

PUESTO

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que requieren ef empleo de una persona duranfe
una jornada de trabajo compieta o parcial.

RECLASIFICACION

Accibn de clasificar un puesto que habia sido clasificade previamente
dentro de un misme Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a
una ciase con una escaia de sueldo superior, iguat o inferior.

SERIE O SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentos,

SERVICIC DE CARRERA
k| Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y

diestros, asi como funcionas profesionales, técnicas y administrativas hasta
el nivel mas alte que sean separables de la funcién nomativa.

SERVICIO C SERVICIO OCUPACIONAL

Agrupacitn de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las  principales,
mayores y mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacion.
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ESQUEMA OCUPAGIONAL

1006 - Servicios Awdliares y de Oficina en General
2000 - Servicios de Apoyo Gerencial

3000 - Servicios Profesichales Especializados
4000 - Servicios Agricolas

2. INDICE ESQUEMATICC DE LAS GLASES POR SERVICIOS
OCUPACIONALES

1000  Servicios Auxiliares y de Oficina en General
1100 Grupe de Servicios de Limpieza y Mantenimiento

1410 Serie de Trabajador(a) de Construccion y Mantenimiento
1144 Trabajador{g) de Construccion y Mantenimiento

1200 Grupo de Servicios de Oficina en Generai

1214 Serie de Auxitiar de Sistemas de Oficina
1211 Auxifiar de Sistemas de Oficina ¢
1212 Auxiliar de Sistemas de Oficina 1
4213 Auxiliar de Sistemas de Oficina |3

1220 Serie de Encargada(a) de ia Propiedad
1221 Encargado(a} de ia Fropiedad

41230 Serie de Oficinista
1231 Oficinista de Archivo
1232 Oficinista |
1233 Oficinista {l

1240 Serie de Recepcionista
1241 Recepcionista

4250 Serie de Técnico(a) de Sistemas de Ciicina
1251 Técnico(a) de Sisternas de Oficina
1252 Técnico(a) de Sistemas de Oficina 1
1253 Técnico(a) de Sistemas de Oficina il
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1260 Serie de Delingante
1261 Debneante

4270 Sere de Administracion de Sistemas de Oficina
1274 Adminiatrador{a) de Sistemas de Oficina

2000 Servicios de Apoyo Gerencial

2100

2200

2300

2400

25Q0

Grupo de Apoye Administrativo

2110 Serie da Oficial Administrativo
2111 Oficial Administrativola) |
2112 Oficial Administrativo{a) li

Grupo de Estadisticas

2210 Serie de Estadisticas
2211 Oficinista de Estadisticas

2214 Recopitador(a) de Estadisticas Agricotas
2216 Estadisiico

Grupo de Contabilidad y Presupuesto
2310 Serie de Contabitidad
2341 Awxliar de Contabilidad
2314 Contador{a)

2320 Serie da Analista de Presupuesto
2321 Anatista de Presupuesto

Grupo de Informaiica

2410 Serie de Operador(a) de Equipo de Procesar Datos
2411 Operador(a} de Equipo de Procesar Datos

2420 Serie de Analista-Programador(a) de Sistema de Informacion
2421 Anglista-Programador(a) de Sistema de Informacion

Grupo de Recurses Humanos

2540 Serie de Oficial de Néminas
2511 Oficial de Ndminas

2520 Serie de Oficial de Licencias
2521 Oficial de Licencias
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2530 Serie da Analista de Recursos Humanos
2531 Analista de Recurscs Humanos

3000 Servicios Profesionales Especializados
3100 Grupe de Relaciones Pliblicas

3110 Seria de Oficial de Relaciones Pablicas
3111 Oficial de Reiaciones Piblicas

3200 Grupo de Agronomia

3210 Serie de Agronomo{a)
3211 Agronemofa)

3220 Serie de Especialista
3221 Especialista en Agronomia |
3222 Especialista en Agronomia 1l
3226 Especialista en Preservacion de Terrenos

3300 Grupo de Quimica
3310 Serie de Quimico
3311 Quimico 1
3312 Quimico |
4000 Senvicies Agricolas

4100 Grupo de Veterinaria

441G Serie de Velerinaria
4411 Auxifiar de Veterinaria

4200 Grupo de Encargado{a) de Facilidades Fisicas

4210 Serie de Encargado({a) de Varadero
4211 Encargado(a} de Varadero

4300 Grupo de inspeccion

431G Serie de Inspeccion y Control de Calidad
4311 Oficial de Plaguicidas
4314 Inspector{a) de Facilidades Pesquaras
43186 Inspector{a) de Mercados
4318 Inspector{a) Agticola
4318 Inspector{a) de Zootecnia



4430

4500

Grupo de Servicios de Laboratorio

4410 Serie de Auxiliares
4411 Auxiliar de Quimicao

4420 Serie de Recolactor(a) de Muestras
4421 Recolector{a) de Muestras de Laboratorio

4430 Serie de Técnico(a) de Laboratorio
4431 Tecnicof{a) de Laboratorio
4432 Técnico{a) de Laboratorio de Control Bioitgico
4436 Tecnico(a) de Microscopia de Alimentos

4440 Serle de Tecndlogo{a) Medico
4441 Tecndiogo{a) Médico

Grupoe de Educacion Nutricional

4510 Serie de Educacian Nutricional
4511 Educador{a) enr Salud Nutricional
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA- SINDICADO

A
Administrador{a) de Sislemas de Oficina 1271-U
Agronomola) 3Z211-U
Anaiista de Presupuesto 2321-U
Analista-Programador{a) de Sistemas de Informaoion 2421-U
Analista de Recursos Humanos 2531-U
Auxiliar de Cordabilidad 2311-U
Aundliar de Quimico A411-4
Auxiliar de Sistemas de Oficina | j211-U
Auxiliar de Sistemas de Cficina | 1212-U
Auxiliar de Sistemas da Oficina If 1213-U
Auxiliar de Veterinaria 4711-U
C
Contador 2314-13
D
Delineante 126%-U
E
Educador(a) en Salud Nuiricional 4511-4J

Encargatio{a) de la Propiedad 1221-U



Encargado{z) de Varadero

Especialista en Agrononiia |

Especialista en Agrenomla |

Especialista en Preservacién de Termenos.

Estadislico

Inspector(a} Agricoia
Inspector{a} de Facikdades Pesqueras
inspector{z) de Mercados

inspecior{a) de Zootecna

Oficial Administrativo{a} i
Oficiai Administrativo(a) il
Oficial de Licencias

Cficial de Nominas

Oficial de Plaguicidas

Oficial de Relaciones Piblicas
Oficinista |

Oficinista il

Oficinista de Archive
Oficinista de Estadisticas

Operador{a) de FCquipo de Procesar Datos

Chimico |

4211-u
3227-Y
3222-U
3226-U
2216-U

4318-U
4314-U
4316-U
4319-4

2111-U4
2112-4
2521-U
2511-U
4311-U
3141-U
1232-U
1233-U
1231-U
224914

24140

3311-U
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Cubmico

R
Recepcionista
Recolactor(a) de Muastras de Laboratorio
Recopilador(a) de Estadisticas Agricolas

T

Técnico{a) de Laboratorio

Técnico(a) de Labaratorio de Control Bioldgice
Técnico{a} de Microscopia de Alimentas
Técnico{a) de Sistemas de Oficing |
Té&enico(a) de Sistemas de Oficina Il
Técnico(a) de Sistamas de Oficina 1li
Tecndloge{a) Médico

Trabajador{a) de Construccién y Mantenimianto

33124

1244-U
4421-U

2214-U

44314
4432-U
4436-U
1251-U
1252-U
1253-U
4441-U

1141-U
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA PARA LOS
EMPLEADOS SINDICADOS EN EL DEPARTAMENTO ODE
AGRICULTURA

En cumplimiento con las disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigno las clases de puestos gue a continuacién se incluyen para ser sfectives al

de de 2012.
Mimero de Titulo de la Clase Periade |Nimero Escala de
Codificacidn Probatori | deia Retiibucién
O | E5c8  asinime | Maximo
127110 |Administrador(a) dz Sistemas de 4 9 1,924 3,244
Oficina
321914  jAgronomo 3 11 2,203 3,523
2321-U  jAnalieta de Presupuesto 4 11 2203 | 3,523
2421- |Analista-Programador(a) de 10 2,058 3,378
Sistemas de Informacion
2531-U  JAnalista de Recurses Humangs o 1,924 3,244
2311-U  JAudliar de Contabilidad 3 8 1,631 2,731
4411-U  jAuxiliar de Quimico 3 4 1,479 2,358
i 1211-U [|Auxiliar de Sistemas de Oficina | 5 3 | 1422 | 2,302
i212-U  jAuxiliar de Sistemas de Oficina i 2 4 1479 2,359
1213-U  jAuxiliar de Sistemas de Oficina Il 3 5 1,553 2,853
4111-U  1Auxiliar de Veterinaria 3 4 1,479 2,359
2314-U  Contador 7 10 2,058 | 3,378
1261-U {Delineante 3 4 1479 | 2,389
4511-U  Educadar{a) en Saiud Nutricional 4 9 1,824 3,244
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Nomero de Titulo de fa Clase Perindo [Namero Escala de
Caodificacién Probatori| dola Retribucidn
© | Ese¥) minimo] Maximo
i221-U |Encargado(a) de la Fropiedad 3 & 1,631 2731
4211-U  |Encargadof{a) del Varadero 3 & 1.631 2,73
32210 |[Especialista en Agronomia | 3 12 2,357 3,677
3222-4  |Especialigia en Agronomia il 3 13 2,582 4 132
32268-4  |Especislista en Preservacion de 3 12 2,357 3877
Terrenos.
2216-4  |Estadlstico 4 g 1,924 3,244
4318-1U  |Inspector{a) Agricola 3 3 1,422 2,302
43141  |Inspector{a} de Facilidadss 3 5 1,553 2,653
Pesqueras
4318-U3  |inspector{a) de Mercados 3 3 1,422 | 2302
4318-U  jinspector{a} de Zootecnia 4 i2 2,3a7 38677 “
21110 |Oficial Administrativo{a) 1 3 5 1,361 2,73
2112-0  |Oficial Administrativo{a) li 3 7 1,712 2,812
2521-UU  [Oficial de Licencias 3 5 1,553 2,853
25114-U  [Oficial de Nomina 3 i 1,788 2,808
4311-4  ([Oficial de Plaguicidas 4 g 1,924 3,244
3111-U |Oficial de Relaciones Publicas 3 10 2,058 3,378
1232-U  [Oficinista | 3 2 1,368 2,248
1233-U  Oficinista |l 3 3 1,422 2,302
1231-U  [Oficinista de Archivo 4 3 1,422 2,302
]
2211-U4  [Oficinista de Estadisticas 3 3 1,422 2,302
2411-U  [Operador{s) de Equipe de 3 4 1479 2,359
Procesar Dates
3311-l0 (Quimico | 3 11 2,203 3,823
3¥M2-0 [Quimico I 4 13 2.592 4,132
1241-U |Recepcionista 3 2 1,368 2,248
4421-U |Recolector(a) de Muastras de 3 2 1,368 2,248
Laboratorio
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pNimero de Tiulo de la Class Perigdo |Nomera Escalade
Caodificacion Probatori| deia Retribucitn
0 Escala Minimo | Maximo

2214-U  [Recopilador(a) de Estadisticas 3 3 1,422 2,302
Agricolas

4431-U  [Técnico{a) de Laboratorio 3 6 183 2,731

4432-U iTécnico{a) de Laboratorio de 3 5. 1,831 2,734
Contro! Biclagico

4436-U  {Técnico{a} de Microscopia de i] 10 2,058 3,378
Alimenios

1251-U  {Técnico{a) de Sistemas de Oficina 3 B 1,831 2,731
;

1252-U |Técnico{a} de Sistemas de Oficina 3 T 1,712 2,812
]

1253-U  |Técnico{a) de Sistemas de Oficina 4 8 1,798 2,898
Il

4441-U |Tecndlogo{a} Médico 6 10 2,058 3,378

ik
Ii 1111-U  |Trabajador{a) de Construccion y 3 1 1,315 2,185

Martenimisnto

Y para que conste, firmo la presente refacién de clases de puestes con indicacion
de! nimero de codificacién asignado.

Este documento consta de 3 paginas conieniendo 49 clases de puestos. En San

Juan, Puerto Rico, hoy ___ de de 2012.
Samuel G. Davila Cid MNeftali Soio Santiage
Birector Secretaric
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos

33



8.

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de ia jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de los empleados sindicados del Departamento de Agricultura.

Ndmero de
Grupe Escala | _Tiuio de la Clase de Puesto Codificacidn
Trabajador{a) de Conslruccién y
1 1,345 | 2,185 | Mantenimianto iU
2 1,368 2,248 Oficinista | 1232-13
_ Recepcionista _ 12490
| Recolector{a) de Muestras de Laboratorio 4421-U
3 1,422 2,302 Auxiliar de Sistemas de Oficina | 211-d
) Inspeclor(a} Agricola 4318-U
AU R Inspector{a) da Mercades 4316814
Oficinista de Archivo 1231-U
Oficinista de Estadisticas 2211-U
Oficinista 1} ) 1283-U
Recopilador(a) de Estadisticas Agricoias __2214-U
4 1,479 | 2,359 | Auxliar de Quimico 4411-U
Auxiliar de Sistemas de Oficina li 121210
Auxiliar de Velerinaria 4111-U
Delineante _ 1261-U
_ Operador{a} ds Equipo de Procesar Datos 2411-U




MNimero de

Grupo Escala Tituio de la Clase de Puesto Codificacion
5 1,983 | 2,653 | Auxiliar de Sistemas de Oficina I 1213-U
Inspector{a) de Facilidades Pestueras 4314-U
Oficiat de Licencias o 2521-U
6 1,631 2,73 Auxiliar de Contabilidad 23%1-U
Encargado{a} de ia Propiedad 1221-U
B Encargado(a) de Varadero 4211-U
Oficial Administrativoia) | 2111
___ 1 Técnico{a) de Laboratorio 4431-U
Técnice(a) de Laboratorio de Condrol Bioldgico 4432-U
Técnica(a) de Sistemas de Oficina | 1251-U
7 1,712 2,812 | Oficial Administrativa(a) Ii 2112-U
Técnico(a) de Sisternas de Oficina Il _1252-4
8 1,798 2,898 QOficial de Nomina 2511-u
_| Técnico(a) de Sistemas de Oficina |li 1253-U
G 1.924 3,244 | Administrador(a) de Sisternas de Oficina 1271-U
Analista de Recursos Humanos 2531-U
Educader{a) en Salud Nutsicianal 4511-U
Estadistico . 2218-U
Oficial de Plaguicidas 4311-U
Analista-Programador{a) de Sistemas de
10 2,058 3,378 | Informacion 242U
o Contador{a) 23144
= Cficial de Retaciones Publicas 3111-U
Téenico{a) de Microscopia de Alimentos 4436-U
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Ndmero de

Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Codificacion

i Tecndlogo{a} Médico(a) o 44410

M 2,203 3,523 | Agrénomo{a} 3211-U
| Analista de Praesupuesto 2321-U

_ Quimico t . _3311-4

12 2357 + 3677 | Espscialista en Agronomia | 3221-4J

Especialista en Preservacion de Terrenos 3228-U

inspacior{a) de Zootecnia 4318-U

13 2592 4132 | Especialista en Agronomla li 3222-U

| Guiimico i 3312-4

14 2,852 4,382

15 3,137 4,577

18 3,451 4991 |
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

7. LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE

CARRERA-SINDICADO

TITULO DE CLASE ACTUAL

TITULO PROPUESTO

ADM. SIST. OFICINA |

ADM. SIST. OFICINA I

ADM. SIST. OFIGINA fii

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

AGRONOMO
AGRONOMO | ESPECIALISTA EN AGRONCMIA |
AGRONCMO I

ESPECIALISTA EN AGRONOMIA i
AGRONOMO 18

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA RECURSOS HUMANOS I

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

AUX. St5T. OFICINA |

AL, SIST. OFICINA it

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFIGINA I

ALX. SIST. OFICINA il

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

AUXILIAR DE LABORATORIO

TECNICO DE LABORATORIG

AUXILIAR DE QUIMICA

AUXILIAR DE QUIMICO

AUXILIAR DE VETERINARIA

AUXILIAR DE VETERINARIA
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TiTULO DE CLASE ACTUAL

AUXILIAR FISCAL §

AUXILIAR FISCAL i

AUXILIAR FISCAL I

TITULO PROPUESTO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CONTADOR

CONTADOR

DELINEANTE DE INGENIERIA

DELINEANTE

EDUCADOR CIENCIAS FAMILIA
'Y COMUNIDAD |

EDUCADOR{A) EN SALUD NUTRICIONAL

ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

ESPECIALISTA EN PRESERVACION DE
TERRENOS

ENCARGADO OPER. PESQUERAS ENCARGADC DE VARADERO
ESTADISTICO} ESTADISTICO
INSPECTOR AGRICOLA INSPECTOR AGRICOLA

INSPECTOR DE MERCADOS

INSPECTOR DE MERCADGS

INSPECTOR GANADO |

INSPECTOR DE FACILIDBADES PESQUERAS

INSPECTOR GANADGC I

RECOLECTOR DE MUESTRAS DE LABORATORIO

GFICIAL ADMINISTRATIVO |

OFICIAL ADMINISTRATIVO |

OFICIAL ADMINISTRATIVO I

OFICIAL ADMINISTRATIVC i

OFICIAL ADMINISTRATIVO NI

SE ELIMINA

CFICIAL DE LICENCIAS

OFICIAL DE NOMINAS




TITULO DE GLASE ACTUAL

THULO PROPUESTO

OFCIAL DE PLAGUICIDAS ¢

OFCIAL DE PLAGUICIDAS #l

OFCIAL DE PLAGUICIDAS

OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS

OFIGIAL ZOOTECNIA |

OQFIGIAL ZOOTECNIA I

OFICIAL DE RELACGIONES PUBLICAS

INSPECTOR DE ZOOTECNIA

GFCINISTA DE ARCHIVO

OFICINISTA DE ESTADRISTICAS

OFICINISTA DE ESTADISTICAS

POFIGINISTA I GFIG!NIS;I'A i
{;FICiNISTA II : GFiG-I..I.‘dI;'I'A il
OFICINISTA 13 SE ELIMINA
SE ELMINA B

OFICINISTA IV

OPER. EGQUIPO PROC. DATOS

COPERADOR DE EQUIPC DE PROCESAR BDE

} DATGS

OPER. EQUIPG PROC. DATOS (H

PROG. 5iST. ELECT. 1

PROG. St5T. ELECT. I

ANALISTA PROGRAMADOR. DE SISTEMAS DE
INFORMACION

QUIMICO | QUIMICO §
QUIMHCGO I}

QUIMICO il
QUIMICO 1li

RECOPILADOR DATOS

RECEFPCIONISTA

RECOPILADOR DE ESTADISTICAS AGRICOLAS
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TITULO DE CLASE ACTUAL

TITULO PROPLUESTO

TEC. MICROSC. ALIMENTOS

TEGNICO GE MICROSCOPIA DE ALIMENTOS

TEC. SIST. OFICINA |

TECNICO DE SISTEMAS DE OFIGINA

TEC. SIST. GFICINA Il

TEC. SIST. CHCINA I

TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA I

TECHICO DE SISTEMAS DE OFICINA I3

TECNOLOGO MEDIHCO

TECNOLGGO MEDICO

.TECNiC{} DE LABORATORIO DE CONTROL

BIOLOGICO

TRAB. SANIDAD VEGETAL

RECOLECTOR DE MUESTRAS DE LABORATORIO

TRABAJADOR DE CONSERVACION

{PAGO A Inspector Facilidades Fesqueras}

TRABAJADOR DE CONSTRUCCION |

TRABAJADOR DE CONSTRUCGION Y
MANTENIMIENTO

2




DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

LISTA DE CLASES ELIMINADAS

Lista de Clases de Puestos Sindicados Eliminados del Plan de Clasificacion

actual del Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura (DA).

© o NS LA oR L Nh =

MORORMOR R R =S A sl i ok ek =k
GE SN0 RNDO RSN ADS

Asistente de Oficial de Cuidado Biurno
Auxifiar de Imprenta

Auxiliar de Laboratoria

Auxiliar de Planta de Fumigacién
Auxiliar de Nominas

Ayudanie de Perito Electricista
Carpintero

Conductor(a) de Auiomoviies
Conductor(a) de Camiones

Censerje

Coordinador(a} de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
Economista |

Economista [}

Economista li

Editer{a) de Informacion
Especialista en Recursos Pesguercs
Fotograbador

Fotdgrafo(a)

Guardakmacen |

Guardaimacén |l

Guardia de Seguridad

Ingeniero{a) Licenciado

Jardinero{a)

Mecanico General

Mensajero{a)
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26.
27
28,
28,
30.
J31.
32.
33.
34.
35.
35.
37.
38.
39.
40.
41.

Mensajero{a) — Conductor(a)
CHicial de Certificacién
Oficial de Cuidado Diurno

Cficial de Desarrollo de Facitidades Pesqueras

Cficial de Records

Operador{a) de Cuadro Telefonico
Operador(a) de Graa

Operador{a) de Equipe de Imprenta
Cperador(a) de Equipo de Reproduccion
Perito Efectricisia

Plomero{a)

Pregramador{a) de Sistemas Electrdnicos |
Programador(a) de Sistemas Electronicos i
Técnico(a) de Refrigeracién

Técnica(a) Legal

Trabajador(a} de Mantenimienio de Equipo
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1111-1
TRABAJADOR(A)} DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo no diestro en oficina y campe que consiste en realizar construcciones
menores vy de limpieza, mantenimiento y conservacion de fas diferentes estrucluras
y areas del Departamento de Agricuitura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

E{(La) empleado{a) realiza trabajo rutinaric gue conlleva e mantenimiento y
conservacion de las estucturas fisicas del DA mediante fa reparacién, pintura,
labores de consfruccién y mantenimiento. Trabaja bajo la supervisidn directa de
un{a) funcionario(a) de mayor jerarguia de quien recibe instrucciones especificas vy
detafladas, en ccasiones generales, verbales y escritas, en los aspectos comunes
dei pusesto. Ejerce alguna iniciativa y criteric propic en el desempefio de sus
funciones guiado por ias normas, reglamentos, feyes, politicas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalGa durante el desempefic del misme, mediante
inspeccion ccular y por los resultades obtenidos.

El trabaje se realiza en un ambiente de oficina y campo donde se requicre
utllizar pintura, materiales de construccién vy equipo propic de #mpieza vy
mantenimiento de interiores y exteriores, como taiadros, mezciadora de cemento,
maquina de soldar, pulidoras de piso, podadoras, sierras eféetricas y otros. Pasa la
mayor parte del tiempo af aire libre pintando, reparando y construyende esfructuras,
manejande herramientas, trepado en escaleras y cargando objetos y escombros
mayormente de pesc mediano por lo cuai debe enfrentar riesgos fisicos que le
reguieren conocer y aplicar reglas bésicas de seguridad para evitar accidentes.
Requiere conducis vehiculos de motor v en ocasiones pemmacta en ¢l area de la

construccion. Se reguiere esfuerzo mental minimo y Ia aplicacion de sentido comdn
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para llevar a cabo instruccionas simpies. Conlleva ia aplicacién de conocimientos
basicos de maiematicas en las &reas de suma, resta, muitiplicacion y division
v toma de medidas de areas.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

FRealiza inspecciones para determinar e informar las necesidades de
reparaciones y mantenimiento.

Instala y cambia puerias, cerraduras, marcos, cristales y ventanas.

Instala v realiza reparacicnes sencillas del equipo samtario.

Recoge desechos, escombros y basura y dispone de ella en los depdsitos
asignados.

Repara y pinta escntorics, archives, equipo de madera y metal, paredes,
puertas y otros componentes de fa estructura de los edificios.

Hace construcciones en fas facilidades pesqueras y lleva a caba trabajos de
alpafiileria inherendes a las funciones que realiza.

Instala y repara techos acusticos, divisiones internas y ofras construcciones
manoras,

Instala y mantiene equipos de aire acondicionado, fuentes de agua y ofros.

Lee diagramas de los trabajos a realizar.

Rompe paredes para llevar a cabe las reparaciones.

Realiza fabores de carpinteria y construccion y hace reparaciones menores
de las estructuras.

Siembra, poda, corta arboies y realiza tareas senciilas de jardineria.

Colabora en trabajos de mudanzas, jardineria y limpieza de las areas
exteriores.

informa schre los irabajos realizados, siluaciones y condiciones que

requieran reparacicnes mayoeres.
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Limpia herramientas y equipo que utldliza en tareas de construccidn y
mantenimiento.

Mantiane inventario y soliciéa equipo y materiales de trabajo y es responsable
det vehiculo, equipo y herramiantas asignadas.

Mantiene limpia ¢ drea de frabajo.

Colabora en tareas generales de mantenimiento y limpieza de alrededores y
oficinas y olras {areas de acuerdo al puesio.
CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNmAS:

Conocimiento de las labores de limpieza, mantenimiento y conservacién de
estructuras y exteriares.

Conocimiento del equipc y herramientas utilizadas en las labores de
mantenimiento y conservacion de areas y estructuras.

Conocimiento de ias praciicas de albafileria y carpinteria.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables al uso dei equipo y
herramientas propias de sus funciones.

Conocimiento de fos trabajos y aspectos de ia constriccion.

Conocimiardo de |2 misidn, vision y valores de! Departamentc de Agricuitura
{DA).

Conacimiento de la corganizacidn y funciohamiento de DA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para seguir instruccienes de trabajo.

Habilidad para efectuar inspecciones de estructuras y defectar necesidades
de reparaciones.

Habilidad para hacer calculos aritméticos senciflos.

Habilidad para realizar reparacionas y pintura de estructuras.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico moderado.
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Habilidad para trabajar an equipo.

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

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos gue se utilizan en
st trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Guarto afic de Escueia Superior ¢ aquivalente de una institucion académica
acreditada. Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Pablicas De Puerio Rico. Experiencia en trabajos de
construceion y carpinteria.

PERIGDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virtud de la auforidad que nos confiere o Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010" v de ia Seccidn 8.2 de ia
Ley NOm. 184 de 3 de agoesio de 2804, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos ia presente ciase que
formard parte def Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Dapartamento de Agricuitura a partir def de de 2012,
En San Juan, Puertc Rico a de de 2012,
Samuel G, Davila Cid MNeftali Soto Santiage
Director Secrelario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina gue consiste en tramitar documentos de diversos asuntos,
distribuir material de oficina y realizar {areas generales de oficina en el
Departamento de Agricultura (DA).

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Fi{lLa) empleado(a) realiza trabajo rutinario que conlieva realizar una
variedad de tareas de oficina en apoyo en las distintas unidades de trabajo del
Departamentc de Agricultura o como secretaria en un area de trabajo pequena, o
como apoyo secretarial de un funcionario, como Agrénomo(a} ¢ de simitar jerarquia,
donde se le asigne. Trabaja bajo la supervisién generai de un{a) funcionaric(a} de
mavyor jerarquia, de quien recibe instrucciones detalladas verbates y por escrite.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones guiado
nor las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos. Su trabajo se evalila
durante el desempefio y al finalizar el mismo para verificar correccion y por
resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, pasando la mayor
parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando,
hablando escuchando, agachado, alcanzande, halando, y manipulacién con las
manos y tener vision de cerca. Se requiere alglin esfuerzo mental para recopilar
informacion vy resolver asuntos rutinarios. Conlleva la aplicacion de conocimientos
pasicos de sistemnas de computadoras v de ias matematicas en las areas de suma,

resta, multiplicacidn vy division.
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EJEmPL0S TIPICOS DEL TRABAJO:

Clasifica, organiza, archiva y controla correspondencia y documentos
variados conforme a ios procedimienios y guias establecidas.

ileva registros y mantiene seguimientos de diferentes documenios ¥y
formuiarics.

Produce a maquinilla o computadora diversos formularics, comunicaciones,
carias y correspendencia.

Colabora y mantiene regisires def personal asignado a su area de trabajo.

Prepara, clasifica, archiva y tramita documentos propios de su area de
trabajo

Prepara y tramita dietas, ordenes de viaje y ofros formularios y documentos.

Custodia vy tramita los formularios de participacion en los diferentes
programas que soiicitan los agricuitores.

Colabora en ofrecer informacion sobre los programas, tramites y documentos
relacionados con los servicios que ofrece el DA,

Asiste a los agricultores en completar ios formularios para los diversos
programas y custadia y tramita los mismos.

Participa en el recibo, registro, distribucion, despacho y conlrol de
correspondencia de acuerdo con las practicas y procedimientos establecidos.

Clasifica, organiza y archiva variedad de documentos y formuiarios.

Localiza expedientes y documentos solicitados por el{la) supervisor(a).

Mantiene registros sencillos sobre el trabajo que se realiza en la unidad de
trabajo donde se desempeiia y los archiva adecuadamente.

Colabora con los tramites de solicitud de cotizaciones para la compra de

materiales y equipos.
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Prepara distintes formularios y documentos para la tramitacién de diversos
asuntes relacionados con os framites y programas del DA,

Fotocopia e imprime diversos documentos y tramita correspondencia por fax.

Prepara informes rutinarios relacionados con las tareas que desempefia.

Colabora en tareas generales de oficina que se llevan a cabe en su area de
trabajo.

iMiliza programas de sistemas de informacién computadorizada tales como
Word, Oracle, PowerPoint y Excel en el desempefic de sus funciones.

Recopila informacién y datos para ia elaboracion de informes mensuales o
periddicos en su area de trabajo.
COROCIMENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Algun conocimiento de los procedimientos y practicas sencilias de oficina.

Alguin conacimiento de practicas modernas de archivo.

Alglin conocimiente de las reglas gramaticales basicas de! idioma espafioi.

Conogimiento de los principios basicos de operacion de sistemas
computadorizados.

Conocimiento de fos principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, visian y vatores del DA,

Conocimiento de la ofganizacion y funcionamiente del DA, sus leyes y
regiamentos.

Habilidad pata entender y seguir instruccionas verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con cofreccién y clasidad en ferma oral y por
esctito en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para establacer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

3
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superiores, compafneros y pablico en general.

Habilidad para proveer informacidn y orientacion.

Habhilidad para mantener registros sencillas de oficina.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos.

Destrezas en €] uso y manejo de equipc de oficina.

Destrezas en el use y operacion de programas de sistemas electranicos de
informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Cuarto afic de escuela superior o su eguivalente de una institucion
acreditada. Cursos basicos en la ulilizacionh de sisiemas computadorizados tales
como Word, Excel y olros.

PERICDO PROBATGRIO:

Tres {3} mases.

En vitud de ia autoridad que nos confiere el Articulo 46 de! Plan de
Reorganizacion Ndamero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parie dei Plan de Clasificacion de Puestos para el Sermvicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agriculivra a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuet G. Davila Cid Nefiali Soto Santiago
Director Secretaric
(Hicina de Capagcitacion y Asescramiento Dapartamento de Agricultura

en Asuntos Laboraies y de Administracion
de Recursos Humanos



