1212-U

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en tramitar documentos de diversos asuntos,
y realizar tareas generales de oficina gue requiere el uso de sistemas
computadorizados en et Departamento de Agricultura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Elia} empieado{a} realiza trabajo rutinatio que conileva realizar una
variedad de fareas de apoyo en las distinias unidades de trabajo dei Departamento
de Agricultura (DA). Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionaric(a) de
mayor jerarguia de guien recibe instrucciones detalladas verbales y por escrito.
Fjerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado
por las normas, reglamentos, leyes, politicas vy procedimientos. Su trabajo se evalia
durante e desempefic y al finalizar el mismo para verificar correccion y por
resultados obtenidos.

El frabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, pasande la mayor
parte del fiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico gcomo estar parado, caminando,
habiando, escuchando, agachado, alcanzando, halandc y manipulacidn con las
manos vy tenar visisn de cerca. Se requiere algln esfuerzo mental para recopiar
informacién y resolver asuntos rutinarios. Conlleva la aplicacian de conocimientos
en sistemas computadorizados y de las matematicas en ias areas de suma, resta,
miultipficacion y division.

EsEmPLOS TiPiCOS DEL TRABAJD:

Clasifica, organiza, archiva y controla correspondencia y documentos

variados de una unidad de trabajo conforme a los procedimientos y guias

establecidas.
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Lleva registros y mantiene seguimientos de diferentes decumentos vy
formulatios.

Proguce a maguiniia o computadora diversos formularios, comunicaciones,
cartas y correspondencia.

Lleva registro y da seguimiento a diferentes documentes y formularios de su
area de trabaio.

Mantiene registros y controles det persenai de su area de trabajo.

Prepara, clasifica, archiva y tramita las facturas, comprobantes y las érdenes
de compra de los comedores escolares e instituciones gubernamentales y envia
certificaciones para el pago correspondiente.

Prepara y framita documentos diversos, facturas, cornprobantes de pages,
Grdenes de compra y &l tramite de los pagos a suplidores.

Brinda informacion y crienta personalmente y por teléfono sobre programas
tramites y documentos reiacionados con {os servicios que cfrece la ADEA.

Asiste a los agricultores en completar los formularios de su unidad de trabajo.

Recibe, custodia y tramita los documentos relacionados con las pélizas.

Particiva en el recibo, sellado, distribucion, despachc y contrel de
corraspondencia de acuerdo con las practicas y procedimientos establecidos.

i ocaliza expedientes y decumentos solicitados por el{la} supervisor{a;.

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

Prapara distintos formularios y documentos para la framitacién de diversos
asuntos relacionados con los tramites y programas del DA,

Atiende llamadas telefonicas y orienta al plblico y funcionafios sobre los

procescs administrativos de su unidad de trabajo.
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Colabora en la soficitud de colizacicnes para la compra de maleriales vy
equipos.

Fotocopia 2 imprime diversos deocumentos y framita correspondencia por fax.

Prepara informes rutinarios relacionados con las tareas que desempefia.

Utiliza programas de sistemas de informacion computaderizada tales como
Word, PowarPoint y Excel en ei desempefio de sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos de
oficina.

Conocimiento de los sistemas de informacion aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de archive.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés.

Conocimiento de ios principios de calidad en et servicio.

Conccimiento de la misitn, vision y valores del Departamento de Agriculfura
{DA).
| Conacimiento de la organizacion y funcionamiento del Depariamente de
Agricultura (DA), sus leyes y regiamentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbaies y escritas.

Habfidad para comunicarse con cofreccion y claridad en forma oral y por
ascrito en los idiomas espaiiol e ingiés.

Habilidad para hacer frabajo general de oficina.

Habilidad para completar y tramitar farmularios vy documentos oficinescos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

supetiores, compafieros y plblico en general.
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Habilidad para provesr informacion y orientacién.

Habilidad para recopilar informacion y mantener registros y controles.

Habitidad para hacer calculos aritmeticos sencillos.

Habilidad para preparar y rendis informes.

Destrezas en el uso y mangjo de equipo de oficina moderno.

Destrezas en el usc y operacion de sistemas computadorizados de
informacion,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minmvia:

Cuarto afic de escuela superior o su equivalente de una institucion
acreditada, suplemeniada por cursos en sistemas compuiadorizades. Un {1) afio de
experiencia en trabajos generales de oficina vy en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina | en el
Servicio de Carrera —Sindicado del Departamento de Agricuitura,

PERIODC PROBATORIO:

Fres {3) mesas.

En virtud de la autoridad que nos confiere ef Articuio 46 del Plan de
Reorganizacion Numere 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Bepartamento de Agricuitura de 2010" v de la Seccion 6.2 de la
Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Adminis{racion
de Recursos Humaneos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para e! Servicio de Carrera -

Sindicado del Depariamento de Agriculiura a pariir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuei 3. Daviia Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramianto Dapartameanto de Agricuitura

en Asuntos Lahorales y de Administracion
de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA IH

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en tramitar documentos de diversos asuntos
y realizar tareas generales de oficina que requiere el usc de sisiema
computadorizados en e Departamento de Agricudtura (DA},

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJG!

El{La) empleado{a) realiza ttabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gile confleva el precesamiento y framite de documentos y formularios, asi como
realizar una variedad de tareas de oficina como auxiliar de una seccidn ¢ como
apoyo en una unidad de trabajo del DA. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcicnario{a) de mayor jerarguia, de quien recibe instrucciones generales verbales
y por escritc en los aspectos comungs del puesto y detalladas en situaciones
nuevas e imprevistas o cuande cambian los procedimientos. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funcicnes guiaadn por ias normas,
reglamentos, leyes, poiiticas y procedimientos. Su trabajo se evalGa durante el
desempefio, reuniones con el{la) supervisor{a), mediante informes y por los
resultados obienidos.

El trahajo se realiza en un ambiente normat de oficina, pasando la mayor
parte del tiempo sentade. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando,
hablando, escuchando, agachado, alcanzando, halande y manipulacidn con las
manos y tener vision de cerca. Se requiere algan esfuerzo mental para recopilar
informacién y resoclver asuntos rutinarics. Conlleva la aplicacion de conocimientos
en sisfemas computadorizados y de matematicas en las areas de suma, resta,

muitiplicacion y division y aplicacion de por cientos.
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EJEMPLOS TIPICOS BEL TRABAJIO!

Recihe, revisa, organiza, registra y controla documenios y correspondencia
vatriada sobre diversos asuntos y framites.

Establece, mantiene y custodia archivos de documentos, informes,
expedientes de casos y correspondencia conforme a los procedimientios y guias
establecidos.

Establece controles y mantiene seguimiento de los asuntos pendientes
asignados en su area de trabajo.

Produce mediante procesador do palabras informes y documentos variados
tales como cartas, memorandos, formuiarios.

Redacta correspondencia sencilla relacicnada con sus funciones,

Prapara requisiciones de materiales y equipo y da seguimiento.

Organiza v revisa documentos y formularios para ser certificados y firmados
por su supervisar{a) y otro parsonal de mayor jerarquia.

Aliende a los suplidores y colabora en ia sclicitud de cotizaciones y prepara
requisiciongs de materiales y equipos.

Recopila informacién y datos para elaborar informes y mantener registros
variados en su unidad de trabajo.

Mantiche registros y custodia la propiedad, jos maleriales y ef equipe
asignado a su area de trabajo.

Gesticna y framita solicitudes de documentos y expedientes.

Atiende, canaliza y fransfiere lamadas telefGnicas y visitantes,

Establece y mantiene archivos de expedientes de los casos, localiza
informacion y framita expedientes y documentos.

Colabora y mantiene los registros de licencias y prepara informes de

halances y uso de licencias.
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Establece y mantieng actualizados los registros y controles de los asuntos &
Su cargo.

Crienta personaimente v por teléfone sobre los documenios y framites
necesarios para solicitar servicios del Departamento de Agriculiura y mantiene los
registros de tas solicitudes radicadas.

Coteja y completa solicitudes de los agricultores para los distintos programas
disponibles en el DA.

Distribuye y controla la correspondencia de acuerdo con las practicas y
procedimientos establecidos.

Solicita informacidn ¥ mantiene seguimientos, registros y controles
relacionados con el archive, framite y control de los documentos bajo su control.

Prepara ndminas e informes sencillos relacionados con su trabajo.

Fotocopia, imprime diversos documentos y tramita correspondancia por fax.

Prepara informes administrativos relacionados con las aclividades de su
unidad de trabaio.

Utifiza los sistemas de informacion disponibles en su érea de trabajo como
Word, Excel, Oracle v ofros para registrar datos, verificar informacion y transcribir
informes y cofrespondencia.

i lava a cabo tareas generales de oficina propias de su area de trabajo.
CONODCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimientc de las praciicas, técnicas y procedimientos modernos de
aficina.

Conocimiento de los sistemas de informacién aplicables a su area de trabajo
tales como Word, Excel y ofros.

Conocimianto de los procedimientos y practicas modernas de archivo.
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Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol e
inglés.

Conocimiento de los principios de calidad en ef servicio.

Conocimiento de la mision, vision y valores del Departamento de Agricuftura
{DA).

Conocimiento de 2 organizacidn y funcionamientc del Departamento de
Agricultura (DA}, sus layes y reglamentos.

Habilidad para expresarse con correccién y claridad en fﬁrma oral y por
escfito en los idiomas espafol e inglés.

Habilidad para hacer trabajo genaral de oficina.

Habilidad para compietar y tramitar formutarios y documentos oficinescos.

Habilidad para trabajar en equipo.

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

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para recopilar informacion y mantener vegistros y controles.

Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos.

Habilidad para preparar y rendir informes.

Destrezas en ¢! uso y manejo de egquipo de coficina modemno.

Destrezas en ia operacion de sistemas de informacion propios de su area de
frabajo y de programas tales como; Oracle, Word, Excel y ofros utilizados en su
area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Cuaric afio de escuela superior ¢ su eguivalente de una institucion

acreditada, suplementada por cursos en sistemas computadorizados. Dos (2) afios

de experiencia en trabajos generales de oficina y uno {1} de ellos en funciones de

4
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naturaleza y complgjidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina
i en el Servicia de Carrera —Sindicada del Departamento de Agricuitura.
PeRIODO PROBATORIO:

Tres (3} meses,

£n vitud de la autoridad gue nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 20 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2014" y de la Seccién 6.2 de la
Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segGn enmendada, aprobamos fa presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado de! Departamento de Agticultura a pariir def de de 2012,
En San Juan, Puertc Rico a de de 2012.
Samuel G, Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo administrative y campo que consiste en la custodia, registro y control
de los activos fijos y propiedad mueble e inmueble de! Departamento de Agriculiura
(DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRASAJO:

El{ta} empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabifidad que conlieva documentar, asighar codificacion y registrar
adruisiciones, distribucion y transferencias, en los sistemas computadorizados, los
activos fijos de! Departamento de Agriculiura {DA). Trabaja bajo la supervision de
un{a} funcicnario{a) de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generaies
varbales y escritas en los aspectos comunes del pueste y especificas en casos
nuevos e imprevisios o cuandc cambian los procedimientos. Ejerce un grade
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiadc
por las normas, reglamentos, teves, politicas y procedimientos estabiecidos y ias
practicas y métodos modernos para ef regisire y confrol de la propiedad mueble. Su
trabaje se evalia durante el desempefio, a través de informes, reuniones de
supervisién y por los resuliados obtenidos.

El frabajo se reafiza en un ambiente general de oficina y de almacén, el gue
no representa riesgos mayores. Requiere esfuerzo liviano como estar parado,
caminando, sentado, hablando, esclchando, agachado, ademas de vision de cerca
y manipulacidn con las manos. Se reguiere esfuerzo menial moderado para
recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y liagar a conciusiones.
Conlieva la aplicacion de conocimiantos de matematicas en las areas de suma,

rasta, multipicacion, division y aplicacion de por clentos.
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EJEMPLOS TiPiCOS DEL TRABAJO:

Registra, codifica, identifica y documenta los equipos adquiridos y la
distribucion y fransferencias de activos fijos del DA.

impianta tas normas promulgadas en el Reglamento Nimero 11 del
Departamanto de Hacienda para el controf de inventarios de Activos Fijos.

Controla, clasifica, identifica y codifica toda la propiedad mueble e inmueble.

Mantiene v actualiza los registros e inventarios de toda ia propiedad muebie
& inmueble de la agencia.

Visita las &reas de las diferentes oficinas del DA para la inspeccion de la
propiedad y mantenimientc de invertarios,

Coordina con ias regiones la toma de inventarios fisicos, verifica los mismas
y mantiene actualizado el inventario perpetuo de activos fijos.

Dirige v coordina ia toma de inventarios, disposiciones e investigaciones
relacionadas con los activos fijos del DAL

Coordina con ofras agencias del gobierno la transferencia de propiedad
excedente o a ser decomisada y prepara informe al respecto.

Analiza y evalla informes de la Oficinag de Auditoria Interna, Giicina del
Contralor y agencias federales sobre sefialamientos de los actives fijos det DA,

Prepara y mantiene ai dia ei Informe de Activos Fijos requerido por el
Departamento de Hacienda y la Oficina del Confralor.

Se asegura de cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos para el
registro, mantenimiento del inventario y disposicion de la propiedad mueble.

Resliza investigaciones administrativas sobre la desaparicion, dafic, hurto o

mal uso e irregularidades relacionadas con los activos fijos.
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Orienta a funcionarios del DA en asuntos relacionados con {as normas del
Regiamente Nim. 11 v ios procesos intemos de la agencia para €l confrol y
custodia de los activos fijos.

Litiliza las aplicaciones de sistemas de informacién disponibles en su area de
trabajo para registrar y mantener datos, elaborar informes y  redaciar
correspondencia.

Custodia escrituras, plancs vy titulos de propiedad, asi como otros
documentos relacionados con los activos fijos.

Elabora informes y redacta correspondencia propia de su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MinNIMAS:

Conocimiento de la legisiacion y reglamentacién estatal y federal que rigen et
controi y manejo de propiedad piblica.

Conocimiento de los principios y técnicas de registro y control de activos fijos.

Conocimiento de los principics, métodos y praclicas modernas de condrol v
mantenimiento de inventarios. :

Conocimiento de los principios y métados para adquirir, identificar y dar de
haja propiedad mueble.

Conocimienio de las téonicas y practicas de oficina.

Conocimiento de los principics v practicas de los equipos, tecnologia y
programas computadorizados utilizados en Ias actividades de control y
mantenimiento de regisiros de propiedad mueble.

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

Conocimiento de ta mision, vision y valores del Departamento de Agricuitura

(DA).
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Conocimiento de la organizacian y funcionamiento del DA, sus leyes y
regiamentos.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles de equipo.

Habilidad para dirigir, coordinar y efeciuar toma de inventarios.

Habilidad para trakxajar en eguipo.

Habilidad para estableser y mantener controles para registrar, codificar y
manejar propiedad mueble.

Habilidad para realizar operaciones matemdticas sencillas con rapidez y
exaciitud.

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

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

Habilidad para realizar investigaciones relacionadas con la administracion de
activos fijos, detectar discrepancias, hacer recomendaciones y elaborar ios informes
refacionados.

Habilidad pava desarroliar y presentar informes clarcs y precisos.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental.

Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companeros de trabajo y plablico en general.

Destrezas en el use y mangio de equipos de oficina que se wilizan en su
area de trabajo.

Destrezas en e uso y manejie de sistemas mecanizados de informacion

propios del area de trabajo.



t221.4

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiINIMA:

Grado Asociado de universidad o colegio acreditado. Dos {2) afios de
experiencia realizando trabajos de oficina y administrativos. Experiencia en el uso
de aplicaciones de programas de sistemas de infermacion.

PERIODD PROSATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Artlculo 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 28 de julioc de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010” y de la Seccién 6.2 de la
Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado dei Depatamento de Agricultura a pariir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftaif Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamenio de Agricultura

an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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OFICINISTA DE ARCHIWO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficing que consiste en la custodia, archivo y control de los
expedientes de los empleados del Depattamento de Agricultura (DA) o de la
Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

£1 {La} empleado{a) realiza irabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gue consiste en custodiar, archivar y controlar ios expedientes dei personai dei
Departamento de Agricultura {DA) o de la Administracion para el Desarrollo de
Empresas Agiopecuatias (ADEA). Organiza y archiva dogumentos en ios
expedientes y recibe y entrega los mismos a los funcionarios que los solicifan.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcicnatio{a) de mayor jerarquia, de
quien recibe instrucciones detatladas verbales y por escrito, las cuales se fornan
generales a madida que el empleado domina todos los aspectes del puesto. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempsfio de sus funciones quiado por las
normas, reglamentes, leyes, politicas y procedinientos y los meétodos y practicas
establecidas para la conservacion y archivoe de documentes. Su trabajo se evalla
durante el desempefic vy al finalizar el mismo para verificar correccion y por los
resultados obtenidos.

El trabajo se reafiza en un ambiente normal de oficina pasando la mayor
parte del tiempo paradoc y sentado. Requiere ademds esfuerzo fisico como
caminando, arrodillado, feyendo, empujando, hatando y cargando. Se requiere algiin

esfuerzo mental para recopilar informacion y resolver asuntos rutinarios.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Abre y custodia los archivos de los expedientes de personal activo, inactivo,
retiro, médicos y de éfica de los empleados del DA o de la ADEA.

Recibe, archiva, localiza y entrega los expedientes de personal a funcionarios
y empieados del DA o de la ADEA.

Verifica y actualiza los documentos a archivarse en los expedientes.

Archiva documentos variados en los expedientes de los empieados.

ileva y mantiene el cantrof de los expedientes bajo su custodia.

Clasifica, organiza y archiva variedad de documentos en los expedientes.

Atiende llamadas {elefonicas y ofrece informacidn relacionada con los
expedientes.

Mardiene registros de las codificaciones de los expedientes de empleados
actives.

Completa formuiarios sencillos tales como certificaciones y verificaciones de
emples y otros.

Mantiene actualizadc el Registro de Empleados {Roster).

Prepara los formularios para la tramitacion de los expedientes y para ia
disposician de documentos gue carecen de utilidad.

Prepara expedientes para enviar al Sistema de Retivo,

Folocopia expedientes y documentaos y framita correspondencia pos fax.

Mantiene registros y localiza los expedientes del archivo inactivo.

Se mantiene informado respecto a nueva reglamertacion o cambios a leyes y
procescs gue regulan el mangjo y disposicion de documeantos,

Ofrece informacion y copias de decumentos bajo su custodia.

Audita fos expedientes y verifica que cuenten con los documentos

caorrespondientes y que los mismos esién en arden.
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Colabora en {rabajos variados de oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de técnicas y procedimientos modernos de archivo de
documentos y mantenimiento de axpedientes.

Conocimiento de los métodos vy practicas de control, manejo y disposicion de
documentos.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de trabajo de oficina.

Conocimiento de {os principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de la misidn, vision y valores del Departamente de Agricuitura
(DA} o0 de {2 Administracion para ef Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento det DA o de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Habilidad para entender y seguir instruccionas verbales y escritas.

Habilidad para organizar y archivar documantos.

Habilidad para mantener archives y controles.

Habilidad para revisar y verificar dogumentos y expedientes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva.

Habilidad para establacar, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con superiares, compafieros de trabajo y piblico en general

Habitidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Destrezas en & uso de equipo moderno de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA:

Graduacidn de Cuarto Afic de Escuela Superior o equivalente de una

institucién acreditada. Un {1} afio de experiencia en trabajos de oficina.
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PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses,

Fn virtud de la autoridad que nos confiere i Articulo 46 del Plan de
Rearganizacion Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Rearganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puesios para e Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamente de Agricultura a partir def de de 2012.
Enr San Juan, Puerlc Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Depariamente de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracicn
de Recursos Humanos
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OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesionat de oficina gue consiste en realizar tareas generales
de oficina en las diferentes unidades de trabajo del Departamentc de Agricuitura
(DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

El{La} empleado(a) realiza trabaje rutinaric que condleva realizar una
variedad de tareas de apoyo en ias unidades de trabajo del Departamentc de
Agricultura, tales como recibir, registrar y tramitar correspondencia, archivar
documentos, mantener registros sencifos y formularios de controf de la propiedad y
ofras tareas generales de oficina. Trabaja bajo ia supervision genaral de un{a)
funcionaria(a} de mayor jerarquia, de guien recibe instrucciones detalladas verbales
¥ POI €scrito ¥ en ccasionas generales. Ejerce aiguna iniciativa y cnierio propio en &}
desempeiic de sus funcicnes guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos. Su trabajo se evaita duranie el desempefio y al finalizar el mismo
para verificar correccion y por rasultagos obtenidos.

Ef trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina y de almacén, donde
sa requiere esfuerzo fisico como estar la mayor parie del tiempo sentado, parade,
encorvade, caminando, hablando, escuchando, alcanzando y cargando objetos de
pesc mediano, manipulacién con ias manos y Uso de visidn de carca. Se requiere
algin esfuerzo mental para recopilar informacién y resolver asuntos rutinarios.
Confleva la aplicacién de conocimientos basicos de matematicas en las areas de
suma, resta, multiplicacion y division.

EJEmPLOS TiPICOS DEL TRABAJD:

Realiza, refiere y contesta llamadas telefonicas.
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Atiende llamadas telsfénicas vy refiere al personal gue corresponda.

Recihe, registra, archiva y controla correspondencia y documentcs variados
siguiendo los procedimientos y guias establecidas.

Crganiza vy actualiza archivos.

Mantiene registros y seguimientos de visitantes, documentes y formularios.

Atiende v orienia personalmente y por teléfono a los agricultores sobre los
documeantos vy trAmites necesarios para paricipar de los diferentes programas del
DAy los refiere a los funcionarios pertinentes.

Realiza inventario de materiales y eguipos en su area de ifrabajo e informa
al{a ia) suparvisor(a) de las necesidades que encuentra.

Organiza los anagueles para el almacenaje de materiales.

Localiza expedientes y documentos soficitados por el(la} supervisor(a).

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

Mantiene registre manual de érdenes de compra gue recibe y regisira datos
relacionados.

Prepara y tramita formuarios de control de la propiedad y rotula la propiedad
con &l sello bar code.

Colabora en &l inventario de ia propiedad y coardina con el{la) Encargado{a)
de la Propiedad la identificacién, mantenimiento, transferencias, disposicion y
tramite de baia del equipo, segin necesario.

Colabora en el cotejo de documentes para verificar la exactitud y uniformidad
con los procedimientos del DA.

Completa solicitudes y prepara distintes formuiarios y documentos para la
framitacion de diversos asuntos relacionados con los servicios a los agriculiores v

las actividades de la oficina.
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Fotecopia diversos documantos y tramita correspondencia por fax.

Organiza ios documentos y prepara las cajas a ser enviadas al archivo
central o al almacén.

Verifica las cajas de los expedientes inactives, trami_ta las solicitudes de
documentos y transporta las cajas y documentos inactives.

Prepara informes rutinarios y correspondencia sencilla relacionada con las
{areas que desempeiia.

Colabora en {a recopilacién de datos para ia preparacién de informes.

Colabora en otras tareas de oficina que se generan en su area de frabajo.
CONGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Algun conoccimienta de practicas sencillas de oficina.

Algin conocimiento de practicas modemas de archivo.

Algtn conocimiento de las regias gramaticales basicas de! idioma espanol.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la mision, vision y valores del Departamento de Agricuitura.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento del DA, sus leyes y
regiameantos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse ¢on correccion y claridad en forma orai y por
escrito.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad pata trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantenar relacicnes efectivas de trabajo con sus
superiores, compareros y pidblico en general.

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

de &tica.
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Habilidad para proveer informacion y arientacion.

Habifidad para mantener registros sencilios de oficina.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos.

Destrezas en ef uso y maneje de equipo de oficing, incluyendo equipo
camputadorizado.
PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NENIMA:

Cuarto afo de escuela superior o sU equivalente de una institucion
acreditada.
PERICDO PROBATORIO!

Tres {3) meses.

En virtud de ia autoridad que nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacion Ndamero 4 de! 29 de julic de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
t ey Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para |a Administracion
de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamenio de Agriculiura a partir del de de 2012.
En Sanr Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramianto Bepartamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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QFICINISTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina gue consiste en realizar tareas de oficina variadas en las
diferenies dreas ¢ unidades de trabajo del Departamento de Agricuitura {DA]}.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei{La) empleado(a) iealiza frabajo de alguna compleidad que conlleva ei
procesamiento y tramite de documerdos y formwlaries, asi como realizar una
variedad de tareas de apoyo en las distintas oficinas y unidades de trabajo dei DA.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionatio(a) de mayor jerarquia, de
guien recibe instrucciones generales verbales y por escrito en los aspectos
comunes de! puesto vy detalladas en situaciones nuevas & imprevistas o cuando
cambian los procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criteric propio en el
desempefic de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos. Su frabajo se eval(a durante ef desempefio y al finalizar ef mismo
para verificar correccidn y por restltados obtenidos. }

El frabajo se realiza en un ambiante normal de oficina y de almacén, pasando
ia mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parado,
caminando, habiando escuchando, agachado, alcanzando, halando, y maniputacion
con las mancs y tenar visidn de cerca. Se reguiere aigan esfuerze mental para
recopilar informacidén y resolver asuntos rutinarios. Gonlleva la aplicacion de
conocimientos de matematicas en {as areas de suma, resta, multiplicacion, division
y aplicacion de por cientos.

EJesrLoS TiPICOS DEL TRABAJO:
Recibe, revisa, organiza registra y confrola decumentos variades
sobre diversos asuntos y trdmites que se generan en el Departamento de

Agricultura {DA).
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Establece, mantiens y custodia archwvos de documentos, intormes,
expedientes de casos y correspondensia conforme a fos procedimientos y guias
establecidas.

Organiza y revisa documentos y formularios para ser cartificados por su
supervisor u otro personal de mayor jerarguia,

Atiende a los suplidores, solicita cotizaciones y prepara requisiciones de
materiaies y equipo.

Recibe y verifica la mercancia conforme a las drdenes de compra y mantiens
controles y registros relacionados.

Recopiia informacion y datos para elaborar infoermes y mantiena registros
variados en su unidad de {rabajo.

Proves informacion sobre casos y documentos pendiontes de procesar.

Registra, custodia y aimacena la propiedad, los materales y el equipo
asignado a su &rea de trabajo.

Gestiona y tramita sclicifiudes de documentos y expedienies.

Atiende, canaliza y transfiere Hamadas telefénicas y visitantes.

Establece y mantiene archivos de expedientes de los casos, localiza
informacidn y tramita expedientes y documentos.

Regibe, verifica, registra y tramita las drdenes de compra del DA,

Verifica computos, prepara conduces y facturas de la unidad de trabajo
asighada.

Prepara requisiciones de los materiates y eqguipo de oficina, registra y
mantiene el controf de los mismos.

Colabora en el inventaric del equipe y materiales de la unidad de frabajo

asignada.
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Fstablece y mantiene actualizados los registros y controles de los asuntos
asignados.

Lisva registros v da seguimientos de diferentes documentos y formularios,
asl como de solicitudes radicadas en el DA,

Crienta personalmente o por teiéfone sohre asuntes reiacionades con los
grogramas y servicios del DA,

Recibe, sella, distribuye vy conirola la correspondencia de acuerdo con las
practicas y procedimientos astablecidos.

Coordina y Hleva a cabo los framites relacionados con la revision, verificacidn
y radicacian de los documentos para la inspeccion de los vehiculos y la adquisicion
de los marbetes.

Realiza los tramites en caso de accidentes con vehiculos oficiales.

Solicita informacion y da seguimienio a registros v controles para el archivo,
tramite y control de los documentos en el area de trabajo asignada.

Colabora en la recaudacion o cobro de dinero y custodia y deposita los
recaudos.

Completa formularios variades para el framite de asuntos diverscs

Prepara y tramiia documentos diversos relacionados con los procesos de
compras, iales comor recibo y registro de facturas y comprobantes de pagos,
érdenes de compra y el tramite de los chegies a {os suplidores.

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

Colabora en la solicitud de cotizaciones para la compra de materiaies y
aquipcs e impresecs y tramita  dietas.

Fotocopia diverses documentos y tramita correspondencia por fax.

Coordina la entrega de materiales y eguipo, asi como también tramites con

los proveedores de servicios.
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Prepara informes rutinarios y correspondencia sencilla relacionada con las
tareas que desempefia.

Recopita datos para la preparacién de informes.

Recibe mercancia y verifica que Ja misma eslé de acusrdo a las
especificaciones de las requisiciones.

Prepara y tramita requisiciones.

Colabora en {areas generales de oficina que se generan en fa unidad de
trabajo asignada.
CONOCIMIENTOS, HARILIDASES ¥ DESTREZAS MENIMAS:

Conocimientc de las praclicas, técnicas y precedimientos modemcs de
cficina.

Conocimiente de las practicas modernas de archive.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas det idioma espafiol.

Conocimiente de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la mision, vision y valores del Bepartamento de Agricultura.

Conocimiento de ia organizacidn y funcionamiento del DA sus leyes v
reglamentacs.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escriias.

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

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habitidad para compietar y tramitar formularios ¥ documentos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para esiablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companeros y priblice en generai.

Habilidad para groveer informacion y orientacion.
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Habilidad para recopilar informacion y mantenar registros y controles.

Habilidad para mantener regisiros sencllos de oficina.

Habilidad para hacer calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para preparar y rendir informes.

Destrezas en el uso y manejo de equipo moderno de oficina.

Pastrezas en la operacion de sistemas de informacién propios de su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNmsa:

Cuartc afio de escuela superior o su eguivalente de una institucion
acreditada. Dos {2} afics de experiencia en frabajos generales de oficina, uno (1) de
estos realizando tareas similares a un puesio de Oficinista | en el Sanicio de
Carrera-Sindicado del DA.

PERIODO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

£n virtud de la autoridad gues nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Recrganizacion Nimero 4 del 29 de julic de 2010, cenecide como “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricitura de 2010" y de la Seccidn 8.2 de la
Ley pdm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Garrera —

Sindicado del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puerto Rico a de de 20142,
Samuel G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Cirector Secretario
{ficina de Capacifacidn y Asescramiento Dapartamento de Agriculfura

en Asuntos Laborales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajc de cficinea gue consisie en atender puiblico, recibir y canalizar
Hamadas, manejar el cuadro telefénico y referir documentos a las oficinas y
funcionarios pertinentes de acuerde a las normas y procedimientos establecidos en
al Depatrtamento de Agricuitura {DA).

ASPECTOS DiSTINTVOS DEL TRAGAJO.

ki{La} empieado{a) realiza trabajo de alguna complejidad vy responsabilidad
gue conlieva el atender, crientar y mantener control del péblico que visita las
oficinas del Departamentc de Agricultura {DA). Ademas conileva atender llamadas
telefonicas y recibir y verificar diferentes documentos para asegurarse de que se
incluyan todas Jas evidencias y demas documentacidon necesaria conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Puede operar un cuadro {elefénico. Trabaja
bajo la supervisién general de un{a) funcionario(a} de mayor jerarguia, de quien
reciba instruccionas verbales o escritas, detaliadas y en ocasiones generales para
el desempefio de sus funcionas. Ejerce aiguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, ieyes, polificas v
pracedimientos establecidos. Su trabajo se evaita durante et desempefio del mismo
y por lps resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina donde existen riesgos
minimos y donde el empleadc pasa la mayor parie dal tiempo sentado habiando y
manipulando teléfonos o procesador de palabras y en ocasiones caminando y
coordinando documentacién. Recquiere esfuerzo mental leve para recopilar e

interpretar informacion y para Hevar a cabg instrucciones simples. Conlieva ia
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aplicacién de conocimientos basices de las matematicas en tas areas de suma,
resta, mulliplicacién y division.
EJEmMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Recibe, atiende, orienia y refiere de ser necesario al pGblico que visita el area
de trabajo para soficitar servicios o ayudas disponibles bajo los diferenies
programas del Departamenic de Agricultura {DA), entregar solicitudes vy
documentos o concertar citas.

Colabora en verificar fa correccidn y totatidad de 10s documentos necesarios
y requiere al sclicitante la documentacion que falte.

Afiende vy refiere lamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes
para of tramite de rigor.

Lieva un regisire de personas gue visitan el area, asl como de las sclicifudes
y otros documentos radicados.

Coordina asuntos por teléfono y el seguimiento de documentos y ofros
asuntos gue le delegan.

Colabora en el recibo, condro! y distribucién de correspondencia.

Completa formularios variados relacionados con sus funciones.

Reporia cualquier averia del cuadro telefdnico.

Litlliza programas de sistemas de informacién para registrar informacién y
preparar ios informes.

Recopila informacién y colabora en fa preparacién de informes relacionados
con su area de irabajo.

Opera cuadro telaefénico y computadora personal para el desempefio de sus
funciones.

Mantiens archivo de documentos recibidos.
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Saca copias y framita documentos e informacidn mediante el fax, correo
electronico y corseo regular.

Realiza informe mensual de Eamadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Minimas:

Conocimianto de técnicas y procedimientos modernos de atencién al piblico
y de procesos basicos de una oficina.

Conocimianto de principios y {écnicas modernas de 1a operacién de cuadros
telefonicos.

Conocimiento de los principios de calidad de fos servicios y de los mé&todos
de mejoramiento de procescs.

Conocimiento de la mision, visién y valores de! Departamento de Agricuitura

(DA}

Conocimiento de la organizacion y funcicnamienio dei Departamento de
Agricultura {DA).

Conccimiente basice en el use de sistemas computadorizados.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idicmas espaiiol e inglés.

Habilidad para observar y mantenar una conducta a tono con los principios
de etica profesional.

Habkilidad para comunicarse con correccion y ciaridad en forma cral y por
escritc en los idicmas espafiof e inglés.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para proveer irdormacién y orientacion.

Habilidad para organizar documentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparieros de {rabajo y pOblico en general.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.



1241-U

Destrezas en el uso y gperacién de equipo basice de oficina
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiMA;

Cuarto afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
acreditada. Curso basico en manejo de sistemas computadeorizados ¢ procesador
de palabras y en mangjo de ctiadros telefénicos sencillos.

PERICDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virtud de la auwtoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 dei 29 de julic de 2010, conccide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuiiura de 2010 y de iz Seccitn 6.2 de ia
ey NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanecs', segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Ciasificacion de Puestos para ef Servicit de Carrera —

Sindicadoe del Departamento de Agricultura & partir del de de 2012.
£n San Juan, Puertoe Rico & de de 2012.
Samuel G. Davila Cid MNeftali Scto Santiago
Directar Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamanto de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICQO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en tomar y franscribir dictados, manejo,
control y seguimienio de correspondencia y manienimiento de archives en una
cficina del Departamento de Agricultura {BA).

AsPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{i a) empicadof{a} realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gile conlleva transenibis dictados en espaiicl e ingiés, documentos wvariados,
preparar, recibir, registrar, distribuir correspondencia, establecer y mantener los
archivos y ofros trabajos de oficina en general en un area de trabajo dal DA comeo
secretaria de una seccidn en una oficina regional, de programas, de area, oficinas
administrativas u oficina comparable. Trabaja bajo la supervision general de un{a)
funcionaric(a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones especificas en
situaciones nuevas y especialas y cuando cambian los procedimientos, las cuales
se tornan generales al adguiriy experiencia v dominio de las tareas del misma.
Ejerce un gradoc moderado de iniciativa y criterio propio en &l desempafio de sts
funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y precedimientos
establecidos. Su trabajo se evatla durante el desempeafic y al finalizar el mismo,
informes, reunionas de supervisidn y por los resuliados obienidos,

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina guie no representa
fiesgos mayores, pasando la mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico livianc como estar sentado, vision de cerca, esiar parado, caminando,
layendo, escuchando, agachado, halando y operando equipo computaderizado y de
oficina. Requiere esfuerzo mental moderado para recopilar informacion y resolver

asunios de complejidad moderada. Conlleva la aplicacidn de conocimientos de
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sistemas computadorizados y de las mateméticas en las areas de suma, resta,
mulfiplicacion y division.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJG:

Toma dictados sencillos en inglés y espafol y transcribe correspondencia
variada como cartas, memoerandos, informes, permisos, certificaciones y 0iros
dogumentos que se generan en su area de trabajo mediante el uso de computadora
o maguina de escribir.

Completa os formutarios pertinentes a su rea de trabajo.

Revisa el regisiro de asistencia de los empieados de su area de trabajo y
prepara el informe relacionado.

Recibe, clasifica, registra distribuye y controla la correspondencia recibida
utilizando procedimientos, controles y formularios establecidos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas y visitantes y mantiene
registros relacionados.

Mantiene registros, controles y archivos de correspondencia, documentos y
asuntos relacicnados con su area de trabajo.

Prepara, establece, organiza y mantiene expedientes y ofrece informacién
relacionada con tramifes y documentos relacionados a su area de frabajo.

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a instruccionas impariidas por
sU supervisor(a), revisa y corrige correspondencia para ia firma de éste.

Realiza framites administralivos variados como preparacién y iramite de
comprobantss de pago, requisiciones de compra, dietas, 6rdenes, gastos de viaje y
otros asuntos relacionados de acuerdo a la unidad de trabajo.

Lleva a caboc {ramites, compieta formularios y iranscribe informes

relacionados con la administracién de fos diferentes programas.
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Colabora en la solicitud de cotizaciones de materiales y equipo a los
suplidores.

Realiza ¢computos matematicos sencilos inherentes a sus funciones.

Recopiia datos para la elaboracién de informes mensuales y
correspondencia.

Heproduce e imprime documentos variados y tramita correspondencia a
través de fax, correo electrénice vy reguiar.

Custcdia el fondo de caja menuda y hace los informes relacionados.

Mantiene infermado a su supervisor{a) sobre los asuntos adminisirativos de
ia oficina.

Custodia o colabora en mantenes el inventaric de matariales y propiedad
asignada a la oficina.

Prepara informes mensuales de ias aclividades de su area de trabajo
conforme a instrucciones def supervisor(al.

Participa en talleres, seminarics y adiestramientos propios de su profesion.

Colabora en el registro de dates computadorizados y en tareas
administrativas y de oficina en su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABRIDADES ¥ DESTREZAS NiINIMAS:

Conocimientc de los principios, técnicas y praclticas modemas de
administracion de sistermas de oficina.

Conocimiento de las tecnicas y practicas de taguigrafia o escritura répida.

Conocimiento de la operacion de los sistemas computadorizados, incluyendo
programas tales como: Word, Excel, PowerPoint, Oracle y ctros disponibles en su
area de trabajo.

Conocimiente de ias reglas gramaticales y ortograficas en los idiomas

espainol e inglés.
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Conocimtiento de los procedimientes moderncs del manejo vy control de
correspondencia y archivos.

Ceonocimiente de los principics de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de ia misién, visién y vaicres del Departamento de Agricultura
(DA},

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

Habilidad para transcribir documentos mediante computadora o maquina de
escribir, con rapidez y exactitud.

Habilidad pata la deleccibn y comeccidn de errores orfograficos vy
gramaticales en ios idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva.

Habilidad para establecer, mantener y promover relacienes efectivas de
trabaio con slis superiores, campaferos da trabajo y pablico en general.

Habilidad para el manejc y control de correspondencia y establecimiento y
mantenimiento de archivos.

Destrezas para {ranscribir dictados con rapidez y precisin.

Desirezas en ia operacion de eguipe computadorizado v manejo de equipo
genaral de oficina.
PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grado Asociado en Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de
Oficina de una universidad ¢ colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO:

Tres {3} meses
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£n virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Pilan de
Reorganizacion Nimere 4 del 29 de jlio de 2010, conocido como "Plan de
Reocrganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
Ley NUm. 184 de 3 de agostc de 2004, cenocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segun enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricultura a pastir dal de de 20142.
Enr San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Meftali Sote Santiago
Director Secretaric
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA H

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina gue consiste en tomar y transcribir dictados, manejo,
control v seguimiento de correspondencia, documenios y mantenimiento de
archivos en el Deparfamente de Agricultura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ei(La) empleado(a} realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad gue conlieva transcribir dictados en espafiol & inglés, documentos
variados, preparar, recibir, regisirar, distribuir correspondencia, establecer vy
mantener los archivos y otros frabajos de oficina en una unidad del DA, Trabaja bajo
la supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia, de guien recibe
instrucciones especificas en situaciones nuevas, especiales y cuando cambian los
procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funcicnes
guiado por las normas, regiamentos, leyes, politicas y procedimientos esiablecidos.
Su frabajo se evallla durante e desempefio y al finalizar el mismo, medianie
informas, reuniones de supervision y por los resuifados abtenidos,

£l trabajo se reafiza en un ambiente normal de oficina Gue no representa
riesgos mayeres, pasando la mayor parte def fiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisice liviano como estar sentado, visién de cerca, estar parado, caminando,
leyendo, escuchando, agachade, halando y operando eguipo computadorizado y de
oficina. Reguiere esfuerzo mental para recopilar informacion y resolver asuntos
rutinarios. Confleva la aplicacion de conocimientos en sisternas computadorizados

y de fas matematicas en las dreas de suma, resta, muitiplicacién y division.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Toma dictados en inglds y espaiicl y transcribe correspondencia variada
como cartas, memorandos, permisos, cerlificaciones, reglamentos y olros
documentos que se generan en su area de trabajo mediante el uso de computadora
0 maguina de escribir,

Completa formularios pettinentes a su area de trabajo.

Calabora en e! control v regisfro de asistencia de los empleados de su &rea
de irabajo y prepara el informe reguerido.

Recibe, clasifica, registra distribuye y controla la correspondencia recibida
utilizando procedimientos, controles y formularios establecidos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas y visitantes y mantiene
registros retacionados.

Mantiene registros y controles de correspondencia, documentos y asuntos
retacionados con su areg de trabajo.

Establece, mantiene y controla archivos de informes, documentos ¥
expedientes.

Transmite instruccionas del{de 1a} supervisor(a} a los empieados asigrnados a
su area de trabajo y maniiene seguimiento de los asuntos referidos por este.

Prepara, establece, organiza y mantiene expedientes y ofrece informacion
relacionada con tramites y documentos relacionados a sy area de trabajo.

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones impartidas por
el (ia) supsrvisor{a}, revisa y corrige correspondencia para ia firma de éste.

Litiiza los programas de computadoras tales como: Word, Excel, PowerPoint,

Oracle y otros.
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Realiza tramites administrativos variados como  preparacidn y tramite de
comprobantes de pago, requisiciones de compra, dietas, 6rdenes, gastos de viaje y
otros asuntos de acuerdo a iz unidad de frabajo.

Lleva a cabo framites, completa formularios y transcribe informes variados
relacionados con la administracién de los diferentes programas de incentivos.

Lleva ei calendaric de reuniones y actividades de su supervisor{a) v lo
mantiene informado scbre las mismas.

Solicita cotizaciones de materiales y equipo a los suplidores.

Realiza computos matematicos sencilios inherentes a sus funciones.

Recopila datos para ia elaboracion de informes mensuales vy
cofrespondencia.

Reproduce e impirime documanios variados y tramita correspondencia a
traves de fax, correo electrénico y regular.

Administra y custodia el fondo de c¢ajla menuda y hace los infarmes
relacionados.

Mantiene informado a su supervisor(a} sobre los asuntos administrativos de
la oficina.

Mantiene archivos de correspondencia, documentos y expedientes.

Custodia el inventario de materiales y propiedad asignada a 1a oficina.

Prepara informes mensuales de las actividades de su area de trabaje.

Participa en taileres, seminarios y adiestramientos propios de su profesion.

Cotabora en el registro de datos en el sistema computadorizado y en tareas
secretariales, adminisirativas y de oficina en su area de frabajo.

CONOCIMIENTOS, HABH IDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:
Conocimientc de los principios, técnicas vy  practicas modemas de

administracion de sistermas de oficina.
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Cenocimienio de las téenicas y practicas de taquigrafia o escritura rapida.

Conocimignto de ia operacion de los sisternas computadorizados, incluyendo
programas tales como: Word, Excel, PowerPoint, Oracle y otros disponibles en su
area de trabajo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y orograficas en los idiomas inglés
y espafiol.

Conocimiento de los procedimientos modernocs del manejo y control de
correspondencia y archivos.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramientc de procesos.

Conocimiento de la misién, visidn y valores de} Departamento de Agricuitura.

Conocimiente de ta organizacion y funcionamiente del DA, sus leyes vy
reglamentos.

Habifidad para transcribir documentos mediante computadora o maguina de
escribir, con rapidez y exactitud.

Habildad para la deteccién y comeccidn de erores orfograficos vy
gramaticales en los idiomas esparioi & inglés,

Habilidad para comunicarse de forma efectiva.

Habilidad para establecer, mantener y promover refaciones efectivas de
{rabajo con sus superiores, comparneros de frabajo y pibkfico en general.

Habilidad para e manejo y control de correspondensia y establecimiento y
mantenimiento de archivos,

Destrezas para franscribir dictados con rapidez y precision.

Dastrezas en la operacidn de equipe computadarizado y mangjo de equipo

general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCA MiNMA:

Grado Asociado en Clenclas Secrefariales ¢ Administracion de Sistemas de
Oficina de una universidad o colegic actedifado. Un {1} afo de experiencia en
trabajos de administracidn de sistemas de oficina en funciones similares a2 las gue
realiza un Técnico(a} de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera —
Sindicadc del DA.

PERIGDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virlud de la autoridad que nos confiere el Articulo 48 del Plan de
Reorganizacion Namerc 4 de! 28 de julio de 2810, cenocido comoe "Plan de
Reorganizacion del Departamente de Agricultura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Nign. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Lay para la Administracibn
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Pian de Clasificacion de Puestos para el Senvicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricuitura a pastir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel . Davila Cid MNeftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesaramiento Bepartamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina gue consiste en tomar y franscribir dictados, manejo,
control y seguimiento de correspondencia y mantenimiente de archives en &
Departameanto de Agricultura {DA}.

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La) empieadof{a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
conlieva transcribir documentos variados, preparar, racibir, registrar, distribuir
correspondencia, establacer y maniener los archivos y ofres trabajos de oficina en
una divisidn u oficina de compiejidad comparable ¢ coma secretaria(o) de apoyo en
un drea de trabajo compleja. Trabaja bajo la supervision general de un(aj
funcionaric(a) de mayor jerarguia, de quien recibe instrucciones especificas en
situaciones nuevas o especiales y cuandoc cambian fos procedimientos. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeiic de sus funciones guiado poy las normas,
regiamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su frabajo se evalla
durante el desempefio y al finalizar el mismo, mediante informes, reuniones de
supernvision y por ios resultados obtenidos.

Fi trabajo se realiza en un ambiente normal de coficina que no representa
riesgos mayores, pasandc la mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico liviano como estar parado, vision de cerca, caminando, feyendo, escuchando,
agachado, halando y operando equipo computadorizado y de oficina. Reguiere
esfuerzo mental para recopilar informacion y tesclver asuntos de complejidad
normal. Conileva la aplicacion de conocimientos de sistemas computadorizados y

de las matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacidn y division.
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EJEMPLOS TIPiCOS DEL TRABAJO:

Toma dictados en espafiel e inglés y transcribe correspondencia varfada
como cartas, memorandos, informes, permisos, certificaciones, minutas y otros
documentos que se generan en su area de trabajo mediante el uso de computadora
0 maguina de escribir.

Prepara certificacicnas para pago, abono, compsobanies de gasfos de viaje
pertinantes a suU area de trabajo.

Prepara el informe de registro de asistencia de los empleados de su area de
trabaio.

Recibe, clasifica, registra distribuye y controla la correspondencia recibida
utilizando procedimientos, controles y formularios establecidos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas, funcionarios y visitantes y
mantieng regisiros relacicnados.

Colahora en la coordinacion de reuniones, confirma ia asistencia de los
participantes.

Toma y transcribe minutas de las reuniones.

Recibe y distibuye ios cheques de pago de ndminas y por olros conceptos,

Establece, mantiene y controla archives de informes, documentos y
expedientes.

Transmile insfrucciones dei{de la} supervisor{a) a los empleados asignados a
su area de trabajo y mantiene seguimienio de los asuntos referidos por éste.

Prepara, establece, organiza y mantiene archivos de expedientes vy
correspondencia y ofrece informacion relacionada con tramites y documentos
relacicnados a su drea de trabajo.

Redacta corraspondencia rutinaria de acuerdo a instruccicnes impartidas por

el {la) supervisor(a), revisa y corrige correspandencia para la firma da éste.
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Revisa y framita a la oficina pertinente las tarjetas de asistencia,
comprobantas de gastos y ctros documentos y prepara los informes relacionadoes.

Llava el calendaric de reuniones y actividades de su supervisor(a) y lo
mantiene informado sobre las mismas.

Colabora en ja soliciiud de cotizaciones de materiales, piezas y equipo a ios
suplidores.

Mantiene registres y coniroles de documentos y asuntos relacionados con las
aclividades de su &rea de trabajo.

Reaiiza computos matematicos sencillos inherenies a sus funcicnes.

Fecopila datos para la elaboracion de informes mensuaies v
correspondencia.

Reproduce e imprme documentos variados y tramita correspondencia a
traves de fax, correo electronico y reguiar.

Colabora en la coordinacion de la entrega y recogido de correspondencia y
documentos.

Mantiene informado a su supervisor(a) sobre fos asuntos administratives de
ia oficina.

Lieva a cabo los tramites para referir expadientes y documentos al Archivo
Inactivo.

Custodia al inventario de materiales asignado a la oficina.

Prepara informes mensuaies de las actividades de su area de trabajo.

Participa en talleres, seminarios y adiestramientos propios de su profesion.

Colabara en tareas secretariales y adminisirativas relacionadas con su érea

de trabajo.
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CONOCIMENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NMinmas:

Conocimiento de los principios, técnicas y praclicas modernas de
administracion de sistemas de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas de taquigrafia ¢ escritura rapida.

Conocimiento de la operacion de os sistemas computadorizados, incluyendo
programas tales como: Word, Excel, Cracle, PowerPoint y otros.

Conocimiente de las reglas gramaticales y oriograficas en los idiomas
espafol e inglés.

Conocimiente de tos procedimientos modernos del manejo y control de
correspondencia y archivos.

Conocimiente de los principios de calidad de ios servicios y de los métedos
de mejoramianto de procesos.

Conocimients de ia misidn, visién y valores del Depariamento de Agriculiura.

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

Habilidad para franscribir decumentos mediante compuiadora o maguina de
escribir, con rapidez y exactifud.

Habilidad para la deteccidn y correccion de ermeores ortograficos y
gramaticaies en los idicmas espaiiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva,

Habifidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafheros de trabajo y plibiico en general.

Habilidad para el manejo y control de correspondencia y establecimiento y
mantenimiento de archivos.

Habilidad para operar sistemas computadorizados.

Destrezas para transcribir dictados con rapidez y precision.
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Deastrezas en la operacion de equipe computadorizado y mansgjo de equipo
general de oficina.

PREPARACGION ACADEMICA Y EXPERIENCEA NIiNIMA:

Grado Asociado en Ciencitas Secrefariales o Administracion de Sistemas de
Oficina de una universidad o colegio acreditado. Dos {2) afios de experiencia en
frabajos de administracion de sistemas de oficina, uno {1} de estos en funcionss
similares a las que realiza el puesto de Técnicof{a) de Sistemas de Cficina Il en el
Servicio de Carrera-Sindicado del DA.

PERIODD PROBATORIO!

Cuatro {4) meses.

£n virtud de la autorndad que nos confiere el Arlicule 46 del Plan de
Reorganizacién MNamero 4 del 29 de julic de 2010, conccido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010 y de la Seccitn 6.2 de ia
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificagion de Puestos para el Sanvicio de Carera —

Sindicado dei Depariamento de Agricultura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerte Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neftali Soto Sanliago
Director Secretario
Ciicina de Capacitacién y Asesoramianto Departamento de Agricultura

an Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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DELINEANTE

NATURALEZA DEL TRABAJG:

Trabajo diestro de oficina y campo que consiste en dibujar planos, croguis de
estructuras y terrencs, mapas y organigramas para proyectos en of Departamento
de Agricutura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:!

E{iLa} empleado{a) realiza trabajo de moderada compigjidad v
responsabiidad que conlleva dibujar planos de construccién y croguis para ef
desarrclio de diversos proyectos. Trabaja bajo la supervision de un(a) funcionaric(a)
de mayor jerarguia de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto v detalladas en situaciones especiales o cuando cambian los
procadimienios. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funcicnes guiado por las normas, reglamentos, leyes, paolificas
establecidas y los procedimientos v practicas del oficio. Su trabajo se evalila
durante el desempefio y al finalizar el mismo y por los resultados obtenidos,

Ef trabajo se realiza en un ambiente general de oficiha, asi como en
exteriores donde debe aplicar reglas basicas de seguridad debido a inclemencias
del tiempo y cambios en el clima. Reguiere esfuerzo fisico moderade, como estar
parado, caminando, encorvado, cargando, empujande, hablando, escuchando y
vision lejana. Se requiere esfuerzo mental para recopilar informacion, entender
ideas, definir problemas y resolver asurdos rutinafios. Reguiere la apiicacidn de
conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta, muitiplicacion, division

y toma de medidas en terrenos y estructuras fisicas.
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EJEmMPLOS TIPICOS BEL TRABAJO:

Crea pianos, croquis vy disefios a escala para el desarroillc de proyectos
sencillos de ingenieria que lleva a cabo el Departamento.

Amplia y reduce planos.

Estudia, examina y evalGa las necesidades de espacic de las distintas &reas
del DA con el fin de mejorarlas y aprovechar mejor et rea disponible.

Prepara propusstas de disefios sencillos para maximizar el uso del espacio
disponible.

Controla y mantiene ef archive de planos y copias.

Prepara organigramas vy flujogramas de funcionamiente de las dependencias
del DA,

Reproduce planos uliizando ef equipo y programas computadorizados
disponibles para estos fines.

Prepara dibujos y calcos de planos de mensura, topografia, focalizacion y
segragacion de terrenos y otros inherentes a los proyectos de ingenisiia.

Dibuja plancs y prepara y corrige mapas catastrales y topograficos para
proyectos de adguisicidn y proteccion de terrenos e identificacidén de colindancias y
suelos.

CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Gonocimienio considerable de las técnicas, métodos vy procedimientos de
dibujo de planos, croguis, disefios y ofras representaciones, de forma manual y
utilizando los programas y aplicaciones disponibies.

Conocimiento considerable del equipo, materlales e instrumentos de dibujo.

Conoccimiento de los principios basicos de geometria y trigonomeiria.

Conccimiento de los principios de ¢alidad en el sernvicio.

Conoccimianto de la misidn, vision y valores dei Departamanto de Agricuttura

2
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Conocimiente de la organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes vy
reglamentos.

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

Habilidad para interprefar planes de ingenieria.

Habilidad para realizar dibujos de planos, croquis y hacer correccicnes y
ampliaciones de fos mismos.

Habilidad para {rabaiar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener refacicnes efectivas de trabajo con sus
sliperiores, comparieros de trabajo y pablico en general.

Habilidad para hacer computos matematicos cen exactitud y rapidez,

Habilidad para observar y mantener una conducta a fono ¢on los principios
de ética profesional.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

Desirezas en la cperacién y el manejo de! equipo e instrumentos propios de
sus funciones.

Destrezas para dibujar y calcar plancs, mapas, detalles de planos y ofros
propios de sus funciones.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NiNiasa:

Grado Asociade de una insfitucidn acreditada, que incluya curso de
Delineante. Poseer licencia de Delineante expedida por {a Junta Examinadora de
Delineantes de Puoerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de
Puerto Rice. Poseer licencia de Conductor de Vehiculos de Motor, expedida por el
Departamento de Transportacidn y Obras Pablicas de Puerio Rico.

PERiORO PROBATORIO:

Tres (3) mases



1261-U

En virtud de la autoridad que nos confiere e Arficulo 46 del Plan de
Reorganizacion Numerc 4 del 28 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion det Bepartamentd de Agricuitura de 20710” y de a Seccidn 6.2 de la
Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administtacion
de Recurscs Humanos®, segin enmendada, aprohamos la presente clase cque
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricititura a pastir del de _ de 2012,
£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Cepartamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



