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OFICIAL DE NOMINAS

MNATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo administrativo y de oficina gue consisie en coordinar, gestionar y
registrar en  os  sistemas computadorizados ias transacciones y cambios
relacicnados con la preparacidn de la némina dei personat dei Departamente de
Agriculiura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Fi(lL.a) empleado{a) realiza trabaje de moderada complejidad v
responsabilidad que conlleva la verificacion, correccidn y procesamiente de
tfransaccionas de personal y deducciones de némina en los sistemas electrénicos,
previo a la corrida central mecanizada de las néminas de pago de salaric al
personal del Departamento Agricuttura (DA). Utiliza sistemas o programas variados
para registras ias transacciones, mantiene registro y control de expedientes de las
mismas vy efectia los ajustes necesarios. Trabaja bajo la s'upewiaién generai de
un(a} funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones espectiicas y
detaliadas, en ocasiones generales, de forma escrita o verbal para el desempeiic
de sus funcicnes. Ejerce iniciativa y criteric propio de forma moderada en ef
desempeno de sus funciones, guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa mediante reuniones, verificacion
de informas que prepara y por los resultados obienidos.

Ei trabajo se realiza en un ambiente de oficina donde existen riesgos tisicos
menores. Requiere esfuarze mentai moderado para recopiiar, verificar y regisirar
infarmacién en el sistema luegc de revisar documentos y Hlegar a conglusiones.
Requiere esfuerzo liviano como estar senfado, parado, hablando, escuchande,

leyendo y en visidn de cerca y de lejos. Conlleva la aplicacion de conocimientos
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basices de las matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacién, division y
aplicacion de por cientos.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Coteja y verifica la correccidon de los documentos recibidos de transacciones
de personal y nuevos descuentos a efectuar en la nomina para los diferentes
empleadas dal DA

Registra los cambics a la némina utilizande los sistemas mecanizados
establecidos, previos a la corrida de la misma y de acuerde al itinerario establecido
para registrar cambios, incluyendo las transacciones def personal irregiliar.

Recibe y verifica las hojas de asistencia del personal irregular, cofeja fos
totales y refiere las horas a pagarse en cada caso.

Mantiene registro de horas trabajadas por el personal irregular.

Organiza y distribuye los chegues de pago recibidos en cada periodo de pago.

Tramita pagos especiales por diferentes conceptos, tales como fiquidaciones,
pago de vacaciones por enfermedad en exceso y otros.

Atiende y orienta personal que visita la oficina sobre los diferentes pracesos de
page de ndéminas y descuentos a efectuar.

Verifica v prepara hojas de servicic de los empleados y refiere para la
atencion y firma del{de 1a) supervisor(a).

Cancela cheques incomectos y mantiene registro de los mismos.

Prepara informas, carfas hojas de tramite y otros documentos relacionados
con sus funciones.

Observa y aplica las leyes, reglamentos, normas y disposiciones establecilas
para la preparacion de néminas de pago a empleados regulares e irregulares.

Recibe ias ndminas mecanizadas, verifica el cuadre y las refiere a ia Division

de Finanzas para su certificacion.
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Mantiene comunicacion con ofras agencias gubernameniales y del sector
privado relacionado con los diferentes descuentos de ndminas.
CoNOCIMERTOS, HAaBILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimientco de las leyes, reglamentos, normas, disposiciones ¥y
procedimientos aplicables a los procesos de pago de ndminas af personal.

Conocimienio de la utilizacién de los sistemas electrénicos para registrar,
mantenar y dar seguimiento a transacciones de personal y descuenios por los
diferentes conceptos en la ndmina meacanizada.

Conocimiento de! sistema computadorizado RHUM dei Departamento de
Hacienda para registrar transacciones relacionadas con ia némina del DA.

Conocimiento de logs procesos para efectuar ajustes en ef sistema y
mantener registro de los mismos.

Conocimiento de {os principios y técnicas modernas de administracion y
contabilidad.

Conocimiente de los principios de calidad en el servicio y de los metodos de
mejoramiento de procesos.

Cenocimiento de ia misién, vision y valores del Departamento de Agricuitura,

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

Habifidad para observar y mantener una conducta a tono con ios principios
de &tica profesional.

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

Habilidad para presentar informes clares y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacién y orientacion.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y pablico en general.

Habilidad para hacer cOmputes matematicos sencillos con rapidez y
exactitud.

Deslrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiA:

Grado Asociado en Adminisfracidn de Empresas, de una instifucion
acreditada, suplernentado por un minimo de seis (8} créditos en Contabilidad. Un
(1) afio de experiencia en labores refacionadas con ¢! pago de némina y su registro
en los sistemas electrdnicos.

PerloDG PROBATORIO:

Tres (3) meses

En vitud de la autoridad que nos confiere ef Ardiculo 46 del Plan de
Reorganizacidén Nomero 4 del 29 de lio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién dei Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccion 8.2 de a
Ley Ndm. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segun enmendada, aprcbamos la presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificacién de Puestos para e! Servicio de Carera —

Sindicado del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puerdo Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Sanfiago
Director Secretario
Oficina de Capacgitacién y Asesoramignto Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracicn
de Recursos Humanocs
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OFICIAL DE LICENGIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo subprofesionaf, administrativo y de oficina retacionado con el
registro, mantenimiento y control de la asistencia de fos empleados del
Departamento de Agricultura (DA) y la Administracion para el Desarrolio de
Empresas Agropecuatias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

£4(l.2) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva el maniener acluafizados los balances de lcencias de vacacionas y
enfermedad de los empleados del DA y de la ADEA mediante el uso de sistemas
manuales ¢ eiectronicos. Otientar a los(as} empieados(as) y funcionarios del DA y
de ia ADEA sobre la aplicacién da las leyes relacionadas con la acumulacion de
estas licencias, la reglamentacién de la jornada de trabajo, fiempo extra y tiempo
compensatorio. ElLa) empleado(a) trabaja bajo ia supervision gensral de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarguia, de quien recibe instruccienes generales en los
aspectos comunes del puesto vy especificas cuando surgen casos diferentes o
cambios en las nonmas establecidas, Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefic de sus funciones. El trabajo se evalia mediante reunicnes, informes y
por los resultados cbienidos.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina donde no existen
resgos mayores y solamente requiere cbservar reglas bésicas de seguridad.
Conlleva esfuerzo fisico Hiviano como vision de cerca y estar mayormente sentado,
leyendo, caminando escuchando, agachado, y cperando equipo de oficina y de
sistemas computadorizades para cofejar informacidn y detalles de las actividades

realizadas. Requiere un esfuerzo mental moderado para recopilar e interpretar
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informacion, seguir instrucciones y resolver asuntos de moderada complejidad.
Confleva la aplicacién de conocimientos basicos de matemaéticas en ias areas de
stima, resta, multiphcacion vy divisidn y aplicacién de por cientos.

EJEMPLOS TIPICOS BEL TRABAJO:

Mantiene actualizados los halances de licencias mediante la revision del
informe de registro de asisiencia de los(as) empleados{as).

Recoge diariamente del sistema compuiadorizado la asistencia de los{as)
empleados(as).

imprime meansualmente la asistencia de los{as) empleados{as) registrados en
ai sistema computadorizado.

Verifica y registra la informacién de ias farjetas de asistencia de los (as)
empleados{as).

Atiende las peticiones de empieados(as) sobre revisiones de balances de
licencias para determinar cotreccién, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos y procedimientos.

Analiza la hoja de asistencia para computar las horas extras irabajadas.

Prepara certificaciones de horas extras trabajadas y las refiere para su pago.

interpreta, analiza y aplica disposicicnes jegales, reglamentos, érdenes
administrativas v decisiones relacionadas con ia asistencia y la acumuiacién de
licencia v otros asuntos relacionados, tales como pagos de beneficios por eslos
concepios.

Orienta a los{as) empleados(as) y supervisares{as) schre el debido proceso
de asistencia y licencia, tiempo exira y leyes especiales sobre licencia.

Prepara informes de asistencia, informes de balances de licencias

acumuladas y ajustes para diferentes prepdsitos.
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Prepara informes para tramitar accicnes de personal, fales como renuncias,
jubilacion, licencia sin sueido y ofros.

Custodia ios expedientes de licencias de los(as} empleados(as).

Retiene los cheques de los empleados sin balances de licencias.

Redacta comunicaciones relacionadas a ia unidad de trabajo para la firma
del{de la) Supervisor{a) de Licencias.
CONOCIMIENTOS, HARILIDADES ¥ DESTREZAS MHNIMAS:

Conocimiento de los tipos de licencias que acumula un{a) empleado{a) an ol
Departamento de Agricultura y la ADEA.

Conacimiento de fa legisiacién aplicable a la acumuiacidn, uso, disfrute,
pago, liquidacidon y otros aspectos de licencias.

Conocimiento de os principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, visian y valores del Depariamenta de Agricultura
y la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

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

Conocimiento de {a reglamentacion y las leyes aplicables para los diferentes
tipos de licencias a que tienen derecho los{as) empleados(as).

Conocimiento de los regiamentos de jornada y asistencia de los{(as)
empleados{as).

Conocimiento dei sistema computadorizado o manual que se ufiliza en el
registro y cordrol de asistencia.

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

Habilidad para realizar cémputos aritmélicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para delectar errores.
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Habilidad para seguir instruccicnes verbales o escritas.

Habilidad para acceder y producir informacidon en los sisiemas
computadorizados gue se utilizan en el area de trabajo.

Habilidad para proveer orientacién e informacion relacionada a la asistencia
de personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
companeros{as) y pGblico en general.

Destrezas en el uso vy operacion del sistema computadorizado y offos
equipas de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGHA MINIMA:

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una universidad o
colegic acreditado.
PERICDO PROBATORIO:

Tres (3) meses,

En virtud de ia autoridad gue nos confiere & Articule 46 del Plan de
Reorganizacién Namerc 4 det 28 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosic de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recurscs Humanos”, segln enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Singicado del Departamento de Agriculfura a partir del de de 2012.
Fn San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Drepartamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA.JO!

Trabajo profesional que consiste en ilevar a cabo estudios técnicos
complejos en e campo de administracion de recurses humanos en el Departamento
de Agricuitura {DA) o la Administracién para el Desarrollo de Empresas
Agropecuarias {ADEA}.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

E{(La) empleado{a} realiza trabajec de complejidad y responsabilidad que
conlleva el andlisis, evaluacidn, investigacion y desarrclic de estudios fécnicos
compiejos en una de jas unidades de administracién de recursos humanos;
clasificacion y retribucion, reclutamiento y seleccion, nombramientos y cambios,
nominas, licencias, relaciones de empleados y adiestramiento, beneficios y archivo.
Trabaja bajo la supervision general del{de la) Director(a) de Rectrsos Humanos de
Asuntas del DA o la ADEA, de quien recibe instrucciones generales verbales y por
escrifo en los aspectes comunes del puesto y especificas en ¢asos nuevos e
imprevistos. Ejerce iniciativa y criterio propic en &l desemperio de sus funciones
guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.
Su frabajo se evalda al finalizar el mismo, a través de informes, reuniones y por jos
resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina, pasando la mayor
parte del tiempo sentado. Reguiere esfuerzo fisico minimo liviane como esiar
parado, caminando, hablando, escuchando, leyendo y alcanzando, ademas de
vision de cerca y manipulacion con las manos. Se requiere esfuerzo mental para

recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y llegar a conclusiones.
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Conlieva la aplicacién de conocimientos de matematicas en las areas de suma,
resta, muitiplicacion y divisién.
E.i=MpLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Realiza estudios variados complejos de clasificacion, beneficios marginales,
adiestramiantos, acomodo razonable y politicas piliicas establecidas.

Analiza, coordina v tramita asurdos variados correspondientes al area de su
espacialidad.

Lleva a cabo esiudios y evaluaciones para la creacion, clasificacion y
ratribucion de puestos regulares, transitorios y de nueva creacidn, asl como ofras
acciones de personal relacionadas con el mantenimiente y administracion de los
Planes de Clasificacién y Retribugcion.

Estudia, analiza y evalta transacciones de reclasificaciones de puestos,
retribucién, diferenciales en sueldo, aumentos por mérite v afos de servicio,
solicitudes de puestos y nombramientos de empleados irregulares y ofrece
recomendacionas de acuerdo a las disposiciones de {bs convenios colectivos y
reglamentacion aplicabte.

Participa en el estudio y redaccion de especificacionas de clase a crearse o
revisarse.

Realiza auditorias y evaluaciones de puestos para su actualizacion.

Analiza y verifica solicitudes de empleo, resumés, expedientes de personal,
expariencia de empleo, solicitudes de examenes, ascensos, descensoes y traslados
y olros procesos inherentes a la evaluacion, seleccicn y reclutamiento del personal.

Estudia y analiza solicitudes de puestos a cubrir, condiciones y reguisitos
para desempefiarios y participa en la preparacion de normas de rechitamiento,
convocatorias v administracién de examenes, convocatorias de  puesfos,

certificaciones de candidatos y mantenimienta de los registros de elegibles.
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Colabera en recopilar, analizar y provesr informacion y datos para elaborar
informes estadisticos, técnicos y complejos relacionados con las actividades de
recurses himanos.

Tramita nombramientos de personal, informes de cambios v lleva a cabo
otras tareas relacionadas con las transacciones y cambios de personal como
ascenses, traslades, descensos y renuncias.

Tramita y lleva a cabo tareas relacionadas con la custodia, mantenimiento y
conirol de los expedientes del perscnal activo del DA o de la ADEA de acuardo a las
disposiciones lagales y reglamentos para ¢l manejo de los mismos.

Ofrece arientacién y lleva a cabo tramifes relacionados con semnvicios a los
empleados tales como: compensacidn indirecta por beneficios suplementarios,
licencias, de diferentes fipos (anual, enfermedad, maternidad, incapacidad y otras),
bono de navidad y diferentes bonificaciones, planes de salud y farmacia, asl como
piros sefvicios que requieren los empleados.

Ofrece orientacién sobre documentacidn y baneficios, derechos y deberes de
los empleados.

Farticipa en el andlisis de solicitudes de acomode razonable, solicitudes de
feencias prolongadas con sueido y sin sueldo, casos del Fondo del Seguro dei
Estado y otfros.

Recopila informacion, redacta correspondencia vy finde informas relacionadas
¢on sus funciones.

Estudia vy analiza, leyes, regiamentos, procedimientos, Ordenes
administrativas, convenios colectivos y otras disposicicnes aplicables a los casos
asignados y se mantiene informado sobre nugva legislacion y reglamentacién en el
campo de recursos humanos.

Prepara informes y redacta correspondencia relacionada con sus funciones.
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Padicipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Realiza estudios y andlisis de cascs de moderada compigjidad y dificultad
relacionadeos con procesos apelativos sometidos por los empleados ante los foros
administratives pertinentas y prepara los informes iécnicos refacionados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS NiNIMAS:

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales, politicas y
procedimientos de administracion de recursos humanes y relaciones laborales.

Conocimiento de los principios, practicas, tecnicas y procedimientos
modernos utilizados en la administracion de los diferentes programas de recursos
humanos.

Conocimiento de las disposiciones de convenios colectivos y de los acuerdos
y estipuiaciones vigentes en el depariamento.

Conocimiento considerabie de ias té&cnicas, procesos y nonmas (e £6
utifizan en la administracion de recursos humanos y relaciones laborales.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los metodos de mejoramiente de procesos.

Conocimiento de la misidn, visidn y vatores del DA o la Adminisfracion para el
Desarrcllo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del DA o de la ADEA, sus
leves y reglamentos.

Conocimiento en e uso vy maneje de aplicaciones de sisiemas
computadorizades utilizados en la administracion de recursos humanos.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espaitol e ingiés.

Habitidad para aplicar técnicas y méfodos de investigacion administrativa.
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Habilidad para recopilar y analizar infoermacion y datos de recursos humanos,
realizar estudios écnicos y ofrecer recomendacionas y soluciones efectivas en el
campso de recursos humanos y relacionss laborales.

Habilidad para interpretar las leyes y reglamentos que aplican en ia
adrynistracion de recursos humanos, asi como disposiciones y acuerdos del
convehio colectivo.

Habilidad para observar y mantener una conducia a tono con les principios
de &ica profesional.

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

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para seguir instruccionas verbales y escritas.

Hahilidad para realizar funciones que reguieren esfuerzo mental.

Habilidad para establecer y mantener relaciones gfectivas de trabajo con sus
superiores, companeros de trabajo y piiblice eén general.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su {rabajo.

Destrezas en el uso ¥y manejo de sistemas computadorizados relacionades
con su area de rabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA MNENIMA:

Bachilleratc en Administracion de Empresas con Concentracion en Gerencia
de Recursos Humanos de una universidad o colegic acreditade. Dos {2) afios de
experiencia en trabajos relacionados cen ia administracisn de recurscs humanos y

ia aplicacion de las igyes y reglamentos que rigen 105 mismos.
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PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En vitud de la auioridad gue nos confiere el Articulo 46 del Pian de
Recrganizacién Nimero 4 del 29 de julic de 2010, conccide cemo “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccion 8.2 de la
tey Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera -

Sindicado del Departamento de Agricuitura a pagtir del de de 2012,
Er San Juan, Puetio Rico a de de 2012.
Samuel G. Daviia Cid Neftali Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAIQ:

Trabajo profesional, especializado y técnico que consisie en el desariolio de
las relaciones piblicas del Departamente de Agricultura (DA) a través de la
redaccién de diversos documentos de promocion, acltividades educalivas vy
divulgacion de {os programas y servicios dal DAL
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabaio en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conileva
coordinar, organizar, gestionar esfuerzos de publicidad y participar activamente en
las actividades y proyecios especiales de relaciones pbblicas para el DA. El{iLa)
empleado{a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a} de mayor
jerarquia et cual le impare instrucciones generales en los aspecios comunes del
puestc y especiticas cuando surgen cambios en las normas establecidas. El trabajo
es evaiuado mediante reuniones, durante ef desempeiic del trabajo y por ios
resultados obtenidos.,

E! frabajoc se realiza en un ambiente normal de oficina donde no existen
figsgos mayores y solamente requiere observar reglas basicas de seguridad.
Conlleva esfuerzc fisico como vision de cerca y estar mayormente sentado,
leyendo, caminando, escuchando y cperando equipo de oficina y de sistemas
computadorizados para producir documentos e informes de las actividades
realizadas. Ocasionalmente se le requiere conducir o vigjar en vehicuios de motor
para asistitr a actividades relacionadas con su trabajo. El esfuerzo mental para
gjorcer las funciones es significativo, requerido para entender ideas y conceplos

complejos.
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EJEmMPi.08 TIPICOS DEL TRABAJD!

Redacta v edita diversas comunicaciones, iales como: comunicados de
prensa, articulos, boletines, follstos y otros materiaies educativos de divulgacion del
DA,

Da seguimiento a los diferentes medios de comunicacion en todo lo
relacionado al sector agricola y los servicios y programas del DA.

Reprasenta al DA en actividades y ferias agricolas.

Atiende al ptblico que solicita servicios y a visitantes que desean conocer los
servicios del DA.

Establace contacto con representantes de los medios de comunicacidn
masiva, prensa, radio, television y agencias de publicidad para promover las
actividades, proyectos y pragramas del DA.

Revisa, archiva, lee y recopila ei material del DA que se publica en los
rotativos y revistas.

Mantiene comunicacion con diversos funcionarios del DA en reiacion al
contenido de ias publicaciones y material educativo y colahora en aquelias areas
necesarias para el éxito de la imagen dei DA.

Parficipa en {a organizacion de actividades de eventos interagenciales, ferias
agricolas y otras actividades del DA en general.

Participa en la identificacion, sclicitud y gestibn de los auspicios ylo
intercambios para la promocién de ios servicios, actividades y programas del DA.

Participa en la organizacion y ejecucion de conferencias de prensa y
proyectos especiales.

Conduce vahiculos oficiales, cuando e {rabaio a realizarse se efectia en

ambigntes externos y reguiere trasiadarse fuera de las facilidades fisicas del DA.
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CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIAS:

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de las
relaciones piblicas y comunicacienes.

Conocimiento de los programas que promueve a fravés de los medios de
comunicacién vy de los perfiles demograficos a los que estdn dinigidos.

Conocimiento de la praciica de gestionar auspicios pare los proyectos
educativos, de orientacidn y ferias que desarroila el DA.

Conocimiento de la misidn, visién y valores del Departamente de Agricuitura
{DA}.

Conocimiento de ia crganizacidon y funcionamiento dei DA, sus leyes vy
reglamentos.

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

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

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Habilidad para trabajar en equspo.

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

Habilidad para realizar funcionas que conlleven esfuerzo menial y visual
constante y muitifacéticos.

Habilidad para recopilar informacion relacionada con el DA.

Habilidad para crganizar actividades y ferias para los empleados del DA y
plklico en general.

Habilidad para idendificar y sclicitar auspicios para las actividades y servicios

qué& desarrolia el DA
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Habilidad para comunicarse correctamente oral y por escrito en los idiomas
espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superioras, comparieros de trabaje y pabtico en generai.

Destrezas en el uso de computadoras y programas relacionados con su
trabajo y olro equipc de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiRiMA:

Bachillerato en Comunicaciones de una universidad o colagio acreditado con
una especialidad en relaciones ptblicas o pericdismo. Tras (3) afios de experiencia
en funciones reiacionadas con las relaciones publicas o periodismo, Poseer
ticencia de Relacicnisia expedida por la Junta Reguladera de Relacionistas
Profesionales de Puerto Ricao.

Poseer licencia de chofar vigente expedida por el Depariamento de
Transporiacién y Obras POblicas de Puerto Rico.

PeRICDO PROBATCORIO:

Tres (3) meses.

Er vitud de la autoridad gue nos confiere el Arficulo 46 del Plan de
Heorganizacion Namerc 4 del 28 de julic de 2018, conocido como “Plan de
Recrganizacion dei Depariamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccién 6.2 de fa
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos', segiin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parte de! Pian de Clasificacion de Puestos para el Senvicio de Carrera —

Sindicado de! Dapartamento de Agricuitura a partir dal de de 2012,
En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuei . Davila Cid Neftali Scte Santiago
Direcior Secretario
Oficina de Capacifacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humancs



3211-U
AGRONOMO{A)

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo profesional, técnico y administrative, en oficina y campo, gue
consiste en visitar las diferentes regiones de trabajo para promover, asesorar y
orientar a los agricultores respecto a la mejor utilizacién de los programas de
incentivos del Departamento de Agricuitura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ei{La) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada que conllava visitar las regiones geograficas del Departamento de
Agricultura (DA) con el propésito de orientar sobre los programas disponibles para
ayudar en las actividades dei cuitivo de [a tierra, tales como pago de incentivos
requlares e incentivos salariales, disponibilidad de madguinaria agricola y ofros.
Orienta a los agricultores sobre métodos y técnicas de cultive y ¢rianza de animaies
y schre los procedimientos para las soliciudes de ayuda bajo los diferentes
programas. frabaja Hajo la supervisibn general deun(a) funcionario{a) de mayor
jerarguia, de quien recibe instrucciones especificas en los aspectos comunes del
puesto. Ejerce moderada iniciativa y criterio propic en el desempefic de sus
funciones guiado por las normas, reglamentos, feyes, poilticas y procedimientos
establecidos aplicables a su Area de #rabajo. Su trabajo se evalta mediante
reunionas con el(la) superviscr{a) ¥ por ios resultados oblenidos. Coerdina, asigna y
revisa ef trabajo de personal de menor jerarguia.

E! trabajo se tealiza en un ambiente de oficina y campe que reguiers
conducir o viajar en vehiculos de molor, conocer y aplicar normas detaliadas de
seguridad. Requiere esfuerzo figico como estar parado, caminando, carganda,

encorvado, manipuiacibn ¢on las manos, hablande, escuchando, alcanzando
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cbjetos, leyendo, ademas de visibn de cerca. Se regquiere esfuerzo mental
moderado para recopilar informacion, conocer los diferentes programas disponibles
y la documentacion necesaria para solicitarios en el cumplmiento de la
reglamentacién  establecida. Conlleva la aplicacién de conocimientos de
matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacién y division, caicular pesos,
medidas, areas y aplicar por cientos.

EJemPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Qrienta a los agriculfores sobre los hengficios y requisitos de los diferentes
programas de incentivos del DA, tales como Subsidio Salarial, Maguinaria Agricola,
Incentivos Reguiares, Inversionas, UCAR, SEPA y ofros.

Colabora con el seguimiento a las solicitudes de certificacion de Agriculfor
hona fide.

Participa en el monitorec a ias actividades de los agricuitores participantes,
para el mejor aprovechamiento de los beneficics de los programas.

Evalla, cumplimenta y framita las soficitudes de participacion en los
programas, incluyende fos documentos necesarios para scliciiar y verifica la
informacion suministrada.

Da seguimiento a los reemboisos correspondientes a los diferentes
programas.

Recomienda solicitudes de seguros agricolas a los agricultores conforma al
Programa de Seguros Agricolas y Maguinaria.

Participa en censos y encuestas de caracter agricola.

Colabora con el monitoreo y las diferentes actividades relacionadas con los
programas del DA, tales como la produccidn, cosecha y mercadeo de cafe y ofros
productos, uso y cantrol de plaguicidas, distribucion de alimentos y el cumpiimiento

de reglamentacidn para el manejo adecuado de ios mismos.
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Colabora con ia fiscalizacion y el moniforec de actividades relacionadas con
la sanidad vegetal ¢ la inspeccion de plantas, semillas y arboles importados y
exporados.

Participa en ta coordinacion con municipios y agencias gubernamentales, de
actividades de orientacidn para el desarrollo de fa agricultura mediante el uso de los
programas disponibles en el DA,

Participa en las actividades necesarias para la atencién de emergencias
motivadas por desastres naturales como huracanes, inundaciones, fuegos y otros,

Orienta al piblice, funcionarios del DA y de agencias gubernamentales sobre
fa aplicabilidad de las leyes y rmeglamentos relacicnados con el cultivo y
conservacion de ia tierra,

Colabora con la coordinacion v asignacién de trabajo a personal de menor
jerarquia en su area de trabajo y los orienta sobre sus funciones.

Redacta, correspondencia e informes relacionados con sus funciones.

Utiliza 1as aplicaciones de sistemas de informacian disponibles en su area de
trabajo para recopilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y redactar
correspondencia rutinaria.

Participa en charlas de crientacién relacionadas con los aspecios de
Agronomia.

Estudia e interpreta calculcs matematicos y datos obtenidos, prepara
informes y mantiene estadislicas.

Lleva a cabo y goordina tramites administrativos variados relacionados con
sy area de trabajo.

Recopila y estudia regilamentes y procedimientos qlie aplican a su &rea de
trabajo y se mantiene informado de nueva legisiacion y regiamentacion en el

campo.
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ConOCRIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas que se utilizan
en ¢l campo de la agronomia.

Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos aplicables al
campo de la agronomia.

Conocimiento de procedimientos y iéenicas de conservacidn de los recursos
agricolas.

Conocimiento sobre terrenos y reclrsos naturaies.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a las actividades de
agronoia.

Conocimiento de los quimicos utffizados para el controi de plagas en
terrenos, vegetacion y ganado vacuno y porcino.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a {a
conservacion y proteccion de la agricultura.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métedos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiente de fa misidn, vision y vaiores det Departamento do Agricultura.

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

Conocimientc en el use y maneio de aplicaciones de sistemas
cormnputadorizados propios de su area de trabajo.

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

Habilidad para manejar instrumentos y equipos que se dtilizan en &l campo
de la agronomia.

Habilidad para interpretar literatura relacionada con el campo de agrenomia.



3241-U

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

Habilidad para realizar computos matematicos sencillos con fapidez vy
axactitud.

Habilidad para observar y manitener una conducta & tono con ios principios
de ética profesionat.

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

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y onieniacion.

Habilidad para fa coordinacion efecliva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciones que requieren un moderado esfuerzo
mental y visual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajc ¢on sus
superiores, compaferas de trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso ¥y mangjo de instrumentos ¥ equipos que se utilizan en
su area de frabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas mecanizados de informacian tales
como Excel, Word y otros dispeonibles en su area de trabajo.
PREPARAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA NENIMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agrenomia de una
universidad o colegio acreditado. Poseer licencia de Agronomo expedida por la
Junta Examinadera de Agrénomos de Puerto Rico.  Ser miembro activo del Colegio

de Agronomos de Puario Rico.
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PeERiOBC PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virfud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 dei Plan de
Recrganizacién Nomero 4 del 28 de julio de 20140, conccido comeo “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccién 6.2 de fa
fey NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recurses Humanos”, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Bepartamento de Agricuifura a partir dai de de 2012,
En San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftall Sofo Santiage
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN AGRONOCMIA |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajc profesional, técnico y administrativo, en oficina y campo, gue
censiste en visitar e inspeccionar las diferentes regiones geograficas para
promover, orientar y verificar la mejor ufilizacion de todos los programas dispenibles
en el Departamento de Agrcultura (DA) para el cultive de la tierra, desarrcllo de
industrias agropecuarias y el mercadeo de los productos agricalas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La) empleadof{a) realiza trabaje de complejidad y responsabilidad en €i
area de la agronomia y en las actividades gue se le asignen, relacicnadas con el
cuitivo y mearcadeo de productos agricolas variados, la distribucion de alimentos por
el DA y la utllizacion y monitoreo de plaguicidas conforme a ia reglamentacién
asiatal y federal. Orenta a los agricultores sobre métedos y técnicas de cultivo y
sobre los procedimientos para jas solicitudes de ayuda bajc los diferentes
programas de incentivos regulares, subsidic salarial, seguros y maquinaria agricola
y ofros. Colabora, de ser necesaric, con las actividades relacionadas a ia ctianza,
desarrcllo v mantenimiento de ganado para la comarcializacion de su camne. Trabaja
hajo la supervisién general de un{a) funcionario(a) de mayoer jerarquia, de quien
recibe insiruccicnas generales en los aspectos comunas del puesto y especificas,
&n casos nuevos o imprevistos o cuande cambian los procedimientes. Ejerce
iniciativa y criteric propic an el desempeiio de sus funcicnes guiado por las normas,
reglamentos, {eyes, politicas y procedimientos astablecidos aplicables a su area de
trabajo. Su frabajo se evalda mediante reuniones con el{fa) supervisor{a) y por los
resulfados obtenidos. Coording, asigna y revisa el trabajo del personal de menor
jerarquia.

E! trabajo se realiza en un ambiente de oficina y campo que reguisre

condiicir 0 viajar en vehiculos de motor, conocer y aplicar normas detalladas de
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seguridad. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando, cargando,
encarvado, manipuacién ¢on las manos, hablande, escuchando, alcanzando
objetos, leyendo, ademas de visibn de cerca, Se requiere esfuerzo mental
moderado para recopilar informacion, conocer los diferentes programas disponibies
y orientar sobre los mismos en cumplimiento de la reglamentacion establecida.
Conlleva ia aplicacién de conocimiontos de matematicas en las areas de suma,
resta, multiplicacion y division, calcular pesos, medidas de areas y aplicar por
cientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

EN FUNCIONES COMO AGRONOMO EN UNA REGION (GEOGRAFICA:

Monitorea jas aclividadas propias dal desarrolio de la agricultura y la major
utilizacién de ios programas vigentes en el DA,

Crienta y asesora a los agriculicres sobre ios beneficios de los diferentes
programas de incentives det DA, fales como Subsidio Salarial, Maguinaria Agricola,
Incentivos Regulares, Inversiones y otros.

Orienta agricultores y ofros interesados sobfe ios requisitos de los programas
vy ia documentacién necesaria para sclicitar participacion.

Llena, tramita y da seguimients a las solicitudes de cestificacion de Agriculior
Bona fide vy solicitudes de participacion en los programas, asl como los reembolses
carrespondientes.

Recomienda maguinaria agricola cubieria baio ios programas.

Coordina con los municipios y agencias gubernamentales actividades de
orientacidén para e desarrolle de la agricultura mediante et uso de los programas
dispcnibles en el DA,

Verifica gque se lleven a cabo las actividades relacionadas con {a inspeccion
de sanidad vegetai, fales como fa sanidad de plantas, semillas, arboles y viveros

que entran y salen de Puerio Rico.
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Paricipa en las actividades operacionales que se realizan bajo la industria de
forraje y coordina &f trabajo técnice relacionado con esta industria.

Verifica i produccion de forraje segtn disposicionas y reglamentacién de la
industria de forraje, mediante visitas a las areas de culiivo y produccion.

Visiia fincas y granjas en las diferentes regicnes gue trabajan la industria
agropecuaria para obsesvar y evaluar ias actividades de mantenimiento y desarrollo
de ganado.

Evaila e peso, tamafio y alimeniacién de los animales, en especial de
cerdos y feses, pafa la comercializacion de su carne.

Visita macelos en las regiones para recoger informes mensuales de
matanzas de reses y cerdos.

Cofabora vy patticipa en ia coordinacion de aclividades y talleres educativos
relacionados con la industria de forraje.

Revisa y evaltia los documentos que deben acompafiar las solicitudes para
los diferentes incentivos y ayudas propias de! cultivo de |a tierra.

Realiza inspeccionas en & campo para verificar {a informacion suministrada
con jas solicitudes de participacion en los programas.

Ei FUNCIONES RELACIONADAS CON LA APLICACION DE PLAGUICIDAS:

Monitorea las actividades relacionadas con el uso y aplicacion de
plaguicidas, tales camo. equipo para aplicar el plaguicida, ierrenos a fumigar por
fumigacidn espontanea o selectiva y e correcto almacenamiento conforme a la
reglamentacion estaial y federal & interna.

Verifica las condiciones para la aplicacidn de plaguicidas por conceplos tales
como, hecesidad local, emergencias o de tipo experimental.

Orisnta y asesora agricuitores sobre ef usc segurc de los plaguicidas en
vegetacion y ganado vacuno y porcine.

Prepara v coordina el itinerario de visitas & las areas de trabajo para cotejo

de las actividades de fumigacion y aplicacion de plaguicidas.
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EN FUNGIONES RELACIONADAS GON LA INSPECCION DE MERCADOS:

Inspecciona el manejo correcto de los productos agricelas en mercados,
colmados, frigorificos, tiendas vy otros ugares de distribucién de alimentos en las
diferentes regiones del DA,

Verifica rofutos y etiquetas de los productos para venta o consumo, como
foechas de expiracion, identificacién como producto focal o importado, contenido,
peso y ofros aspecios,

Fiscaliza fos alimenios distribuidos en comedores escolares en cuanto a
calidad y vencimiento de los misrﬁos,

Verifica el almacenaje de los praductos, asi como su acarreo y enfrega y i
ambiente sequn la reglamentacion establecida.

Lleva registeo de llamadas solicitando servicios de inspeccion de productos
agticolas regiamentados.

Crierda sobre los procedimientos para solicitar ficencias de impoeriacion o
exportacion de productos agricolas reglamentados.

EN FUNGCIONES RELAGIONADAS CON LA PRODUCCION Y MERCADEC DE CAFE:

Orienta a los agricultores y demds pdblico interesado en ia produccién de
café, sobre temas tales como: {a siembra, cosecha, recegido y aspactos basicos del
mercadeo del producto.

Orienta respecto a los programas del DA disponibles como ayuda pata los
tarrefactores de café.

tnforma sobre los framites necesarios y documentacion aplicable a ia
solicitud de ficencia como torrefactor.

Coiabora en e inventario de café y con los aspecios de exporiacion e
impostacion del mismo.

Verifica el proceso de acarrec e identificacion dal producte en cumplimiento

de ia reglamentacion estata o federal de la indusiria del café.
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Visita dreas de produccion de café y vela por la impertacion o exportacion
ilegal.
Entrega y recoge recibos de compra de café y los registra en el sistemna

mecanizado para un mejor conirel det movimientc de {a produceion.

REALIZA LAS SIGUIENTES FUNCIONES COMUNES!

Colabora con la orientacién, fiscalizacion, monitereo ¥y cumplimiento de
reglamentacion de todas las actividades propias de la agronomia.

Pariicipa en las actividades necesarias para la atencién de emergencias
motivadas por desastres naturales como huracanes, inundaciones, fuegos y ofres.

Observa y verifica en la regidon asignada las medidas de conservacién de los
terrenos.

Colabora con la coordinacion y asignacion de trabajo al personal de menor
ierargilia v los orienta sobre sus funciones.

Prepara informes relacionados con sus actividades u otras dreas de la
agronomia segun se le solicite,

Coopera con la asesoria {écnica a ofras dependencias dei DA,

Colabora con el mantenimiento y monitoreo de los terrenos para ef cultivo de
productos agricolas.

Participa en censos y encuestas de caracter agricala.

Uitiliza las aplicacicnes de sistemas de informacion disponibles en su drea de
{rabajo para recopiiar y presentar informacisn y datos, elaborar informes y redactar
correspondencia rutinaria.

Estudia e interpreta cafcuios matematicos y dateos oblenides, prepara
informes y mantiene estadisticas.

Lleva a cabo y coordina tramites administrativos variados relacionados con

sy area de trabajo.
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Recopila v estudia reglamentos y procedimientos que aplican a su area de
trabajo y se mantiene informado de nueva legisiacion y reglamentacion en el
Campo.

Participa en charlas, curses, adiestramientos y seminatios rejacicnados con
sus funciones

Redacta, corespondencia e  informes  refacionados con sUS
responsabilidades y funciones,

CONOCIMIENTOS, HABRIBABES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las écnicas, principios y practicas modernas que se utilizan
en el campo de la agronomia.

Conocimiento de los programas de incentivos para jos agricuitores, vigentes
en el DA, as! como de ia documentacién necesaria para solicitar la participacidn en
los mismos

Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos aplcabies al
campo de fa agronomia y a las actividades especificas bajo su responsabilidad,

Conocimiento de procedimientos y técnicas de cultivo y conservacion de los
recursos agricelas.

{onocimiento sobre ferrenos y recurses naturales.

Cocimiente de las medidas da seguridad y equipo a utilizar en las aclividades
de agranomia.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a la
conservacion y proteccion de ia agricuitura.

Conocimiento sobre el mangjo de sclugiones guimicas utilizadas en la
fumigacion de cultivos, terrenos y ganado vacune ¥ porcino.

Conocimiente de los principios de calidad do los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, vision y valores del Departamente de Agricuitura
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Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento del DA, sus leyes y
reglamentos.

Conccimientc en e uso y manejc de aplicaciones de sistemas
computadorizados propics de sy area de trahaio.

Conacimento de ias reglas gramaticales de los idiomas espafiol € inglés,

Habilidad para manejar instrumentos y equipos que se utiizan en ef campo
de la agronomia.

Habilidad para analizar literatura relacionada con e} campo de agronomla.

Habiiidad para coordinar irabajo con personal de menor jerarquia.

Habilidad para realizar coOmputos matematicos senciilos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con {0s principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con corraccidon y claridad en forma cral v por
escrito en los idiomas aspafiol e inglés.

Habilidad para desarroliar y presentar informes tecnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer infermacién y ondentacion.

Habhiidad para la coordinacién efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciones que requieren un moderado esfuerzo
mentat y visual.

Habitidad para establecer y mantener relacicnes efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabaje y pdblico en general.

Destrezas en ef usc y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
sy area de irabajo.

Deastrezas en el uso y manejo de sistemas meacanizados de informacién tales

como Excel, Word y otros disponibies en su Area de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNmea.

Bachiierato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegio acreditado. Posesr licencia de Agronomo expedida por la
Junta Examinadora de Agrénomos de Puerte Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Agrénomos de Puerto Rico. Poseer licencia de conducir vehicido de motor,
expedida por el Departamento de Transpertacion y Obras Piblicas de Pusito Rico.
Dos (2) afos de experiencia en las funciones de Agrénome en i DA o en el campo
de ia agronomia como Agricultor Licenciado fuera del Departamento de Agricuitura.
PERIODO PROBATORIO:

Tres {3) meses,

En virtud de la autoridad gque nos confiere el Artlculc 46 del Plan de
Reorganizacién Nimerc 4 del 28 de julic de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccion 8.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conacida como "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parie dei Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricuitura a pastir del de de 2012,
£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Naftall Soto Santiago
Cirector Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asescramiento Departamentc de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracidn
de Recursos Humanocs
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ESPECIALISTA EN AGRONOMIA !

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo profesional, técnico y administrative, en oficina y campo, gue
consiste en visitar e inspeccionar las diferentes areas de frabajo para promaver,
orientar y verificar la mejor utilizacién de fodos los programas disponibles en el
Departaments de Agricultura para el cultivo de la fierra y el mercadeo de los
productos agricolas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:!

gl{La) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en el area de la agronomia y en las aclividades que se e asignan
relacionadas con el cultivo y mercadeo de productos agricolas variados, ia
distribucion de alimentos por et DA y la utilizacién y monitoreo de plaguicidas
conforme a la reglamentacion estatal y federai. Orienta a los agricuitores sobre
métodos y téchicas de cuitive y sobre ios pracedimienios para las solicitudes de
ayuda bajo los diferentes programas de incentivos regulares, subsidio salarial,
seguros, maquinaria agricola y otros. Lleva a cabo aclividades relacicnadas con la
industria agropecuaria en coordinacién con {as oficinas del Fondo para ! Fomento
de la industria de Res y el Fonde para et Fomento de ia Industria de Cerdo. Trabaja
bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, de quien
recibe instrucciones generales en jos aspectos comunes del puesto y enh ocasiones
espeacificas en casos nuevos o imprevistos ¢ cuande cambian los procedirientos.
£jerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por fas
normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos aplicables a su

area de trabajo. Su trabajo se evalila mediante la evaluacién de informes, en
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reunicnes con el{la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos. Coonding, asigna y
revisa el trabajo del personal de menor jerarguia.

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina y campe que reguiere
conducir o viajar en vehiculos de motor, conccer y aplicar normas detalladas de
seguridad. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando, cargando,
encorvado, manipulacién con las manos, hablando, escuchando, alcanzando
cbietos, leyendo, ademas de visidn de cerca. Se requiere esfuerzo mental normal
para recopilar informacion, conocer los diferentes programas disponibles y orientar,
asesorar y evaluar los mismos, en el cumplimiento de ia reglamentacion
astabiccida. Conlieva la aplicacion de conccimientos de matematicas en ias areas
de suma, resta, mulliplicacidn y divisién, calcular pesos, medidas, dreas y aplicar
por cientos.

EJEMPLCS TiPICOS DEL TRABAJO:

Los ejempios de trabajo en esta clase varfan segin_la unidad a la que estan

asignados los puestos:

En FUNGIONES COMO AGRONOMO(A) £N UNA REGIGN GEOGRAFICA!

Verifica y moniforea las actividades propias del desarrollo de la agricultura y
la mejor utilizacion de los programas vigentes.

Asegura e cumplimiento de regiamentacién vigenie para la distribucion de
alimentos por el DA en los aspectos de almacenaje, fechas de vencimiento,
rofulacion, etiguetas que identifiguen productos locales e importados y ofros
aspectos relacionados con la sanidad de los preducios.

Crienta y asasora a los agricultores, sobre los beneficios de los  diferentes
nrogramas de incentivos del DA, tales como Subsidio Salarial, Maquinaria Agricota,

Incentivos Reguiares e Inversiones.
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Orienta agriculfores y otros interesados sobre {os requisitos de fos programas
y ia documentacion nacesaria para solicitar participacion.

{ lena, framita y da seguimiento a las solicitudes de certificacion de Agricultor
Bona Fide y solicitudes de patticipacion en los programas, asi como los reembolses
correspondientes.

Recomienda seguros y maguinaria agricola cubietta bajo los programas.

Participa en las actividades operacionales que se reaiizan bajo la industria de
forsaje y arganiza y coordina los trabajos técnices relacionados con esta industria.

Visita v certifica proyectos de produccion de forraje segun establecide por
reglamentacién aplicable a la industria de forsaje.

Coordina actividades y falleres educativos relacionades con la industria de
forraje y paricipa en los mismos.

Evallia y cettifica la mejor ufiizacidon y conservacion de los terrenos
clasificados como agricolas.

Visita fincas y granjas en las diferentes regiones que trabajan la industria
agropecuaria para cbservar y evaiuar las aciividades de mantenimiento y dasarrollo
de ganado.

Evailia el peso, tamafio y alimentacidén de los animales, en especial de
cerdos y reses, para la comearcializacion de su came.

Visita macelos en las regiones para recoger informes mensuales de
matanzas de resses y cerdos, los coteja y envia documentos correspondientes a las
oficinas de Fondo de Fomento para la Industria de Res y Fondo de Fomento para ia
Industria de Cerdo.

Ceordina documentos e informacion que requieren las oficinas de los fondos

para ias induslsias de carmne de res y de cerdo.
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Hace proyecciones para ias ventas de carne al Programa de Comedores
Escolares.

Observa las mejores practicas de innovacién y comercializacién de 1a
industria agropecuaria. _

Colabora con las actividades de orientacién para &l desarmollo de Ia
agricultura mediante &l uso de los programas disponibies en &i DA.

QOrienta y asesaora al pablkeo y funcionarios del DA sobre la aplicabilidad de
las leyes y reglamentos relacionados con el cuitivo de la tierra.

Inspecciona, verifica y cerlifica ias actividades de ihspeccidon de sanidad
vegetal, tales como la sanidad en viveros de plantas, semilias, arboles gus entran v
salen de Puarto Rico,

Verifica y certifica el cumplimiento de la Ley 83, Ley de Sanidad Vegetal, en
todos sus aspactos.

Colabeora con e monstoreo de la produccion de material vegetativo.

Realiza inspeccidon de sanidad vegetal para evitar la propagacién de plagas
que afecten los diferentes cultivos de praoductos agricoias.

Revisa, evalia y recomienda las soficitudes para los diferentes incentivos y
ayudas det DA para el cudtivo de fa tierra.

Realiza inspeccionas en i campo para vearificar la informacién suministrada
con las solicitudes de participacion en los programas del DA,

EN FUNCIONES RELACIONADAS CON LA APLICACION DE PLAGUICIDAS!

Moniforea y certifica las actividades relacicnadas con el uso y aplicacion de
plaguicidas, tales como tipos de plaguicidas a utilizar, equipo para aplicar el
plaguicida, fipos de terrenos a fumigar, por furmnigacion espontanea o selectiva v el

almacenamiento de los mismos conforme & la reglamentacién estatal y federal.
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Coteja e inspeccicna las condiciones existenles para ta aplicacion de
plaguicidas por conceplos iales como necesidad local, emergencias o de tipo
experimental.

Realiza investigaciones y estudios para e! control de plagas, uso de
ferdilizantes y crecimiento de diferentes espacies.

Asesora agriculiores sobre el uso de los plaguicidas.

Mantiene registro de los diferentes tipos de plaguicidas, asi como la
reglamentacidn aplicabfe al manejo y almacenamiento de los mismos.

Visita los agriculiores de ia region asignada para asegurar e cumplimiento de
ia reglamentacién estatal y federal en el usc de los plaguicidas.

En Funciones Relacionadas can fa Inspeccion de Mercados:

Visita, inspecciona y fiscaliza el manejo cotrecto de los productos agricolas
en mercados, colmados, frigorificos, tiendas y otros lugares de distribucion de
alimentos en las regiones del DA.

Verifica rétulos y eliquetas de los producios pasa venta 0 consumo, como
fechas de expiracidn, identificacidon como producto local o importado, contenido y
peso vy olros.

Fiscaliza los akmentos distribuidos en comedores escolares, en cuanio a
calidad y vencimiento de los mismos,

Verifica y certifica e almacenaje de los productos, asi como el acarrec y
entrega on la forma correcta y ef ambiente segin ia reglamentacion estatal y federal
establecida.

Asesora y orienta sobre los procedimientos para solicitar ficencias de

importacion o exportacién de productos regiamentados.
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T FUNCIONES RELACIONADAS CON LA PRODUCCION ¥ MERCADEG DE CAFE:

Orienta vy asesora a los agricultores y demas publico interesado en la
produccién de cafe, sobre femas tales comor la siembra, cosecha, recogido,
mercadeo, importacion, exportacion y ofros.

Asesora sobre los terrenos adecuados para la siembra y produccion del café.

Asesora a los forrefactores respecio a los programas de ayuda e incentives
disponibles en et DA.

Orienta sobre los tramites necesarios y la documentacidn tequerida para
obtener la lcencia de torrefactor.

ILleva a cabo inventario de café y colabora en la determinacion de aspactos
de exportacion e imporiacicn del mismo.

Fiscaliza ol acarreo e identificacién del producto segiin la reglamentacién
estatal o federai aplicable a la industria del cafe.

Visita dreas de produccion de café y vela por impariacién o exportacién
Hegal. >

Entrega vy recoge recibos de compra de café y les regisfra en ol sistema
mecanizado para un mejor control del movimiento de la preduccion de café.

Conocce y se manfiene al dia en tecnologia moderna relacionada con la
gproduccion del cafe.

REALIZA L AS SIGUIENTES FUNCIONES COMUNES:

Asesora y fiscatiza el cumplimientc de la reglamentacién de todas las
actividades propias de fa agronomia en a regién asignada.

Participa en las aclividades necesarias para la alencidn de emergencias
motivadas por desastres naturales como huracanes, inundaciones, fuegos y otros.

Evalia fas medidas de conservacién de los terfenos agricolas en ia regién.
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Coordina, asigna, revisa y evalia e trabajo del personal de menor jerarguia y
ios orierda scbre sus funciones.

Prepara informes relacionados con sus actividades u olras areas de la
agronomia segin se le soliciie.

Cfrece asesoria técnica a otras dependencias del DA.

Participa enh censos y encuestas de caracter agricola.

Uiiliza tas aplicaciones de sistermas de informacion disponibles en su area de
trabajo para recopilar y presentar informacion, etaborar informes y redactar
correspondencia rutinaria.

Prepara y ofrece charlas relacionadas con sus functones y representa al DA
en actividades relacionadas con la agrenomia.

Estudia e interpreta calcuios matematicos y datos obdenidos, prepara
informas y mantiene estadisticas.

Lleva a cabo y coordina tramites administrativos variados relacionados con
su area de trabajo.

Recopila y estudia reglamentos y procedimientos que aplican a su area de
frabajo y se maniiene informado de nueva legisiacion y reglamentacién en ef
CETPO.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarics relacionados con sus
funcicnes.

CONOCIMIENTDS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS Minmas:

Conoccimiente de las técnicas, principios y praclicas modernas gue se utilizan
eh el campo de la agronomia,

Conocimiento de los programas de ayudas para los agriculfores vigenies en
el DA, asi como de la documentacion nacesaria para solicitar ia parficipacion e los

Mismos.
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Conocimiente de ias leyes, procedimientos y reglamentos aplicables al
gampo de la agronomia y a las actividades especificas bajo su responsabilidad.

Conocimientc de procedimientos v técnicas de conservacion de jos recursos
agricolas.

{onocimiento sohre terrenos y recusses naturaies.

Cocimiento de las medidas de seguridad y equipo a utifizar en ias actividades
de agronomia.

Conocimiento de las soluciones quimicas utilizadas para el control de plagas
gue afectan los terrenos, vegetacion y ganadc vacuno y porgcino.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables a la
conservacion y proteccién de la agricultura.

Conocimienio de ios principics de calidad de los servicics y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Caonocimiento de la misién, visidn y vaiores del Departamento de Agricuitura.

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

Congocimientc en ef uso y manejp de aplicaciones de sistemas
compuiadorizades propics de su area de trabajo.

Congcimanto de las reglas gramaticales de ios idiomas espariol 2 ingles.

Habilidad para manejar instrumentos y eguipos que se utifizan en el campo
de la agrenomia.

Hahilidad para analizar literatura relacionada con ef campo de agronomia.

Habilidad para coordinar, asignar y revisar el trabajo del persenal de menor
jerarguia.

Habilidad para realizar compuifos matematicos sencillos con rapidez y

exactifud.
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Hahilidad para observar y mantener una conducta a teno con los pincipios
de ética profesional.

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

Habi#lidad para desarroflar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en squipo.

Habilidad para proveer informacion y ofientacion.

Habilidad para ia coordinacion efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para realizar funciones gue reguieren un asfuerzo meniatl y visual
normal.

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

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se ufitizan en
su &rea de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas mecanizados de informacion tales
come Excel, Word v ofros dispenibles en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNiMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegio acreditado. Poseer licencia de Agrénomo expedida por ia
Junta Examinadora de Agrdnomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Agronomos de Puerto Rico. Peseer licencia de conducir vehiculos de moter
expedida por el Departamenito de Transportacién y Cbras Piblicas de Puerto Rico.
Dos (2) afios de experiencia en las funcionas de Especialisia en Agronomia i en el
Departamente de Agricultura o tres (3) aiics de experiencia en el campo de la

Agronomia como Agricultor Licenciado, fuera det DA.
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PERIODO PROBATORIO:

Tres (3} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulc 46 del Plan de
Reorganizacion Nomero 4 del 29 de julio de 2018, conocido como "Plan de
Reorganizacion de! Depariamento de Agricuttura de 201Q" y de la Seccién 6.2 de ia
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conacida como “Ley para fa Administracion
de Recursos Humanos', segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricuitura a partir dal de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel . Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescoramienio Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laberales y de Administracidn
de Recurses Humanos
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ESPECIALISTA EN PRESERVACION DE TERRENOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje profesional, #&cnico y administrativo, en oficina y campo, que
consiste en inspeccionar las diferentes Areas de trabajo, para verificar, evaluar y
promover fa mejor ufilizacion de los terrenos en el desaryolio de los programas  dei
Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La} empleado{a} realiza trabajo de complejidad y responsabildad que
confleva la evaluacién del desarollo agricoia en los diferentes terrencs
seleccionados para el cuitivo de productos variados, incluyendo la produccidén y
cosecha de café. Planifica y cbserva de cerca el mantenimiento y la restauracion de
los terrenos para {os nuevos cultivos, asi como la necesidad de efectuar cambios o
seqregacién de los terrenos en las fincas evaluadas. Orienta a los agricuttores sobre
métodos y técnicas de cultivo, programas de ayudas disponibles en el DA y en
especial sobre ias técnicas de uso y restauracion de terrenos. Trabaja bajo ia
supervision general de un(a) funcicnario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales an ios aspectos comunes del puesto y en ccasiones
especlficas, en casos nuevos o imprevistes o cuando cambian o procedimientos.
Ejerce iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciongs guiado por las
normas, regiamentos, layes, politicas y precedimientos establecidos, aplicables a su
area de irabajo. Su trabajo se evalia medianie la evaluacién de informes, en
rewniones con el(la) supervisor(a) y por los resultades obtenidos. Coordina, asigna y

ravisa el trabajo de perscnal de menor jerarquia.



3226-U

Fl frabajo se realiza en un ambiente de oficina y campo que requiere
conducir o viajar en vehiculos de motor, conocer y aplicar normas detalladas de
seguridad. Requiere esfuerzo fisico como estar parade, caminando, cargando,
encorvado, manipulacién con las manes, hablando, escuchando, alcanzando
objetos, leyendo, ademas de visibn de cerca. Se reguiere esfuerzo mental
moderado para recopiar informacidn, conocer los diferentes programas disponibles
y evaluar los mismos en e cumplimiento de la reglamentacion establecida.
Canlieva la apficacién de conocimientos de matematicas en las areas de suma,
resta, muitiplicacion y divisidn, calcuiar pesos, medidas, areas y aplicar por cientos.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Visita dreas de cultivo para svaluar el desarrolio de ia produccion en relacién
af terrenc seleccionade para los productos especificos.

Evalda el mantenimiento y la restauracion de los terrenos para nuevos
cuRivos.

Analiza ia necesidad de cambios o segregaciones en las fincas para una
mejor produccién agricola, asi como los fesuitados de las actividades de
restauracion de los ferrencs.

Atiende y evalia consultas iniciales scbre cambios de uso de los terrenos,
sometidas al DA por diferentes fuentes tales como: agencias reglamentadoras de
permisos, Oficina de Gerencia de Permisos, Junta de Planificacidn, municipios y
otros, incluyendo agricultores privados directamente.

Analizas ias consuitas de uso de los suglos, evalia las alternativas y prepara
y somete informe con sus recomendaciones a su supevisor(a).

Conoce y cumple con la legislacion establecida para las zonas clasificadas
como, zonificacion agricola, area rural, 4rea residencial y ofras a considerar para el

mejor uso del suelo en cumplimiento de las normas.
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Qrienta y asesora a2 los agricultores sobre 10s beneficios de los diferentes
programas de incentives del Departamento de Agriculiura, tales como Subsidio
Salarial, Maquinaria Agricola, Incentivos Regulares, inversiones y olros.

Orienfa agriculicres y publico en general, as{ come estudiantes, sobre los
aspectos bdsicos de la agriculiura y el uso, mantenimiento y restauracién de los
terrenos,

Verifica las actividades de los agriculiores participanies para & mejor
aprovechamiento de los beneficios de los programas.

Participa en censos y encuestas de caracter agrfcoia.

Participa en investigaciones relacionadas con el centrol de plagas, abono,
germinacion y crecimiento de diferentes productos.

Participa en las actividades necesatias pafa ia atencidén de emergencias
motivadas por desastres naturales como huracanes, inundaciones, fuegos y ofros.

Asesora y orlenta parsonalmente y por via telefénica al piblico, funcionarios
del Departamenio y de agencias gubernamentales sobre la aplicabilidad de ias
leyes vy reglamentos relacionados con el cuftivo de ia tierra y el mantenimiento de
ios suelos.

Revisa y evalia los documentos que deben acompanar las consultas sobre
el uso de terrenos.

Realiza inspeccicnes en e campo para verificar la informacidén suministrada
con las solicitudes ¢ consuitas.

Participa en reuniones, vistas plbiicas y otras aclividades de orientacion a
agricultores y demés pibiico en general, segin se e requiera, sobre las aclividades
del cuitivo de ia tierra.

Coardina, asigna, revisa y evalia el trabajo de personai de menor jerarguia y

ins orienta sobre sus funciones.
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Prepara informes relacionados con sus actividades.

Litiliza tas aplicaciones de sisternas de informacion disponibles en su area de
trabajo para recogilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y redactar
correspondencia rutinana.

Participa en charlas relacicnadas con sus funciones y representa e
Departamentc en aclividades relaciohadas con los aspectos de uso y
mantenimiento de terrenos.

Lleva a cabo y coordina tramites administrativos variados relacionados con
su drea de trabajo.

Recopila v estudia reglamentos y procedimienios que aplican al
Departamento de Agriculfura y a su area de trabajo especifica y se mantiene
informado de nueva legisiacion y reglamentacion en el campo.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con sU area
de {rabaio.

Redacta, correspondencia e informes relacionados con sus funcianes.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNimag:

Conccimiento de las téchicas, principios y practicas modernas que se
utifizan en el campo de ia agronomia.

Conccimiento de fas leyes, procedimientos y seglamentos aplicables al
campo de la agronomia.

Ceonocimiento de procedimientos y técnicas de conservacion de los recursos
agricolas.

Conocimiento socbre ef uso de los terrenos, manienimiento y restauracion de
{os mismaos terrenos.

Conccimiento sohre legislacion aplicable a la clasificacian de los terrenos.
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Cocimiento de las medidas de seguridad aplcables a las adlividades de
agronomia.

Conocimiento de ios quimicos utilizados para el control de plagas gue
afectan los terrenos.

Conocimiento de las leyes v reglamentos estatales y federales aplicables a la
censervacion y proteccion de la agriculiura.

Cohocimiento scbre e mangjo de soluciones quimicas utilizadas en la
fumigacion de los terrenocs.

Conocimianto de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiente de procesos.

Conocimiente de la misidn, visién y valores del Departamenio de Agricultura
(DA},

Conocimiento de la organizacion y funcichamiento del DA, sus leyes vy
regiamentos.

Conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trabajo.

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

Habilidad para maneaiar instrumentos y equipes que se utilizan en &l campo
de la agronomia.

Habilidad para analizar fieraiura relacionada con el campo de agronomia.

Habilidad para realizar camputos mateméaticos sencillos con rapidez y
exactitud.

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

Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por

escrito en los idiomas espanol e inglés.,
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Habifidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacidn y origntacion.

Habitidad para la coordinacion efectiva de diversos asuntos.

Habitidad para realzar funciones que reguisren un moderado esfuerzo
mental y visual.

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

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos gue se ulilizan en la
agricultura.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Excel, Word y otros disponibles en su érea de trabajo.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Bachilleratc en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidagd ¢ colegio acreditade. Poseer licencia de Agronomo expedida por la
Junta Examinadora de Agrénomos de Puerfo Rico. Ser milembro active del Colegio
de Agrénomos de Puerto Rico. Dos {2) anos de experiencia en ¢l campo de la
agroncmia, unc (1) de estos en funcionas similares a {as que realiza &l puesto de
Agrénomao en el Servicio de Carrera-Sindicado del DA. Poseer licancia de conductor
de vehiculos de motor expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Piblicas de Puerto Rice.

PERIODO PROBATORIO:

Tres {3} meses,

En virtud de ia autoridad que nos confiere el Articule 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 28 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010 y de la Seccion 8.2 de fa

6
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f ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segon enmendada, aprobamos la presenie clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado def Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerte Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid MNefiali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamentc de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracidn
de Recursos Humanos
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QUIMICO(A} |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar analisis quimicos
e investigaciones y esludios relacionados con ia calidad de los productos agricelas,
nutrientes en ios suelos v la condicidn del ganado y otros animales para consumo v
mescadeo en e Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei{lLa} empleado{a) realiza trabajc de complejidad y responsabilidad gue
conlleva efeciuar analisis guimicos sencillos de los productos agricolas con el
propésito de corrcborar la calidad de los mismos, incluyendo andlisis de leche cruda
y productos derivados. Prapara las diferentes muestras a utilizar en los analisis
guimicos mas complejos y participa y colabora con el{la) quimico{a) de mayor
jerarqufa en la ejecucion de los procesos comespondientes. Observa el
cumplBmiente de la reglamentacidon federal y estatal aplicable a la agrcultura.
Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario{a) de mayor jerarquia, de
quien recibe instrucciones detalladas y especificas, en ccasiones generales en los
aspectos comunes del pueste. Ejerce un grado moderado de iniclativa y criterio
propio en el desempeiio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos,
leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su trabaje se evalla duranie el
desempefic del mismo, a fravés de informes y reuniones y por ios resulfados
obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambienie general de riesgo, la mayor parte del
tiempo, realizando pruebas con quimicos en un laboratorio y en oficina y campo
seglin sea necesario. Debe cobservar medidas de seguridad propias de las

actividades de andlisis de muestras y maneje de quimicos en el laboratoric, manejc
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de explosivos, plaguicidas y ofros preductos asi como con el equipo a utilizar.
Reguiere conducir o viajar en vehiculos de motor, y concger y aplicar hormas
detalladas de seguridad en fas visitas a as dreas. Requiere esfuerzo fisico liviano
comoe estar parado, sentado, hablando, leyendo, caminando, agachado, ademas de
visitn de cerca y de color. Se reguiere esfuerzo mental para recopilar informacién,
entender ideas, definir probiemas vy #legar a conclusicnes. Coniteva ia aplicacion de
conocimientos de matematicas en ias areas de suma, resta, muitiplicacidn, divisién,
para caicular pesos, medidas y dreas y 1a aplicacidn de estadistica descriptiva y de
técnicas y andalisis estadistico.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABASQ!

Prepara las muestras necesarias por diferentes conceptos como preducios
agricoias, feche, suelos, {gjido animal y vegetal y otros, para lievar a ¢cabe ¢l analisis
guimico cofrespondiente, segliin so le asigne o en apoyo al{a la) Quimico{a) de
mayo! jerarquia.

Revisa las muestras disponibles para anaiisis, se asegura del confrol o
registro de las mismas. a

Verifica que las muestras estén clasificadas de acuerde al fipo de analisis a
efectuar.

Colabora con la preparacion de las soluciones guimicas a dilizar en el
nroceso de analisis de jas muestras.

Realiza pruebas sencillas de laboratario.

Verifica el cumplimiento de lgs parametros de calidad establecidos por as
leyes y reglamentos federales y esiatales.

Limpia, calibra y mantiene los instrumentos y equipo de laborateric en

éptimas condiciones.
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Informa a su supernvisor(a) scbre la necesidad de maleriales y reactivos
guimicos vy cualquier otro equipo o material de laboratorio necesario.

Coordina, asigna y verifica el trabaje del Auxiliar de Quimico(a).

Participa en la coordinacion con compafilas externas de servicios, fa
inspeccion y calibracidn mayor de ios equipos.

Mantiene e inventario de reactivos, sofuciones, maleriales y equipo
necesaric en el laboratoric.

Toma, analiza y refiere para analisis muesiras y mezclas reaclivas.

Prepara soluciones para Hevar a cabo analisis complajos en unién al(a ia)
Quimico{a) Il

Utiliza el equipo de proteccidn, segin las normas y reglamentos de seguridad
del DA.

Estudia e interpreta los cadlculos matemalicos y datos obtenidos, prepara
informes y mantiene esfadisticas.

Recopila y estudia reglamentes y procedimientos que aplican a su area de
trabajo v se mantiene informado de nueva legislacion y reglamentacién en el
campo.

Atiende y orienta personaimente y por teféfono, phbiico, instiluciones o
funcionarios del DA que solicitan informacién sobre los andlisis de calidad vy otras
condiciones de los producios agricelas, suelos y animalas.

Litiliza sisternas tecnoldgicos de informacion disponibles en su area de
trabajo para recopilar, mantener y presentar informacion vy datos, monitorear
programas, elaborar informes y redactar correspondencia.

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

Redacta, correspondencia e informes relacicnados con su area de trabajo.
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Completa formularios gue requieren las diferentes agencias tales como,
Agencia de Proteccién Ambiental (EPA), la Adminisiracidon de Alimentos y Drogas
(FDA} v ofras, para validar el cumplimiento de legislacién en pruebas efectuadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas que se utilizan
en un laboratario guimico.

Conocimiento de las leyes, cédigos y reglamentos apiicables al campo de la
quimica y manejo de explosivos.

Conocimiento de las reglas de seguridad aplicables al manegje de soluciones
quirnicas y explosivos.

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

Conocimiento de la misién, viston y valeras del Departamento de Agricultura
(DA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento dei DA, sus loyes vy
reglamentos.

Conocimientc en el use y maneje de aplicaciones de sistemas
computadorizades propios de sU area de trabajo.

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

Habilidad para manejar insfrumentos y equipos que se ulilizan en un
laberatorio guimico.

Habilidad para llevar a cabo analisis guimicos con precision y llegar a
conclusionas correctas.

Habilidad para recopifar y organizar muestras y datos relacicnados con &f
desarrolio de {os analisis guimicos.

Habilidad para reafizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para percibir olores e identificar colores.

Habilidad para mantener y actualizar programas de monitoria.

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

Habilidad para comunicarse con cosreccidn y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espariol & inglas.

Hahilidad para desarrollar y presentar informes téenicos claros y precisos,

Habilidad para trabyajar en eguipo.

Habilidad para groveer informacidn y crientacion.

Habifidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habilidad para realizar funcionas que requieren esfuerzo mentaf.

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo vy piiblico en general.

Dastrezas en &l uso y mangjo de instrumeantos y equipos que se utilizan en
su area de frabajo.

Destrezas en ef uso y manejo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Excel, Word y otros disponibles en su area de trabajo.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENGIA Ninima:

Bachilerato en Ciencias con concentracion en Quimica de una universidad o
colagio acreditado. Poseer licencia vigente de Cluimice Licenciado expedida por la
Junia Examinadora de Quimicos de Puerto Rico. Ser miembro active def Colegio de
Quimicos de Puerto Rico. Poseer licencia de uso de explosivos expedida por la
Policia de Puerto Rico.

PERIODD PROBATORIO:

Tras (3} meses.
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En vifdud de la autoridad que nos confiere e Articule 46 del Ptan de
Reorganizacidn Ndmere 4 del 29 de jlic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Deparfamento de Agricuitura de 2010” y de la Saccion 6.2 de ia
Ley Nim. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -

Sindicado del Departamento de Agricultura a partir dei de _de 2012
En San Juan, Puertc Rico a de de 2012,
Samuet . Davila Cid Neftall Sote Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asescoramiento Departamento de Agricuitura

an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanaos



