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ADMINISTRADOR{A) DE SISTEMAS DE OFICINA

MNATURALEZA BEL TRABAJD:

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en tomar y transcribir
dictados, manejo y conirel de correspondencia y mantenimiento de archivos en una
oficina del Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (La) empleado{a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad como
secretaria, e! cual consiste en tomar dictados y transcribiy en computadora o
maguina diversos documentos, cartas, memorandos & informes, recibir y tramitar ia
correspondencia y mantenar los archivos relacionades con sus funciones. Trabaja
bajo la supervision general de un{a) Secretario{a) Auxiliar Director(a) Regional,
Director(a) de Programa, oficina ¢ un(a} supervisor(a} de simitar jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales verhales y por escrite, en los aspectos comunes del
puesto vy especificas en situaciones nuevas o especiales o cuando cambian los
procedirientos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones
guiado por fas normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos
para @l dasarrollo de las tareas administrativas de oficina. Su trabajo se evalia a
través de informes, reunicnes de supervision y por los resultados obtenidos.

El frabajo se realiza en un ambiente general de oficina donde ios riesgos
fisicos son minimos. Reguiere esfuerzo liviano, pasando la mayor parie del {ismpo
sentado, ademés parado, escuchando, leyando, vision de cerca y manipulacién con
las manos. Se reguiere esfuerze mental normal para recopilar e interpretar
informacion v Yegar a conclusiones, definir problemas. Conlleva la aplicacion de

conocimientos de sistemas computadorizados v de matemdticas en las areas de
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suma, resta, multiplicacién y divisién. Asigna y revisa ei trabajo de personai de
menor jerarguia.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJG:

Transcribe en computadora documentos variados fales como. cartas,
informes, comprobantes, minufas, coniratos, tablas y otres documentos.

Recibe, clasifica, registra y distribuye la correspondencia utilizando
procedimientos, controles y formularics establecidos y aplicando {&cnicas modernas
de oficina.

Recibe, atiende, canaliza y refiere llamadas telefénicas, visitantes y mantiene
registros y formularics relacionados.

Atiende suplidores, tramifa y mantiene registros de ias érdenes de compra.

Coordina reuriones y actividades propias de la oficina, da recordatorios y
mantiens caiendario de actividades de su superviser{a).

Mantiene y controla archives regulares y digitales de documentos v
expadientes.

Recibe, registra y tramita ias solicitudes para pardicipar de los diferentes
programas del DA.

Organiza y establece expedientes de la unidad de trabajo asignada.

Distribuye cheques de néminas y hojas de control de los mismos por oficina.

Transmiie instrucciones de su supervisor{a), redacta correspondencia
rutinaria de acuerde a instrucciones recibidas y da seguimiento a trabajos de la
oficina.

Prepara cartas y controles de pagos especiales, como liquidacionas y otros v
los envia por correo cerdificado.

Prepara informes, tablas y presentacicnes ulilizande programas de

computadoras, tales como: Word, Excel, PowerPoint, Oracle y otros.
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Realiza tramites administrativos como la coordinacion de reparacién de
equipo de oficina, contratos de servicios, envio de documentos por mensajero
interno o externo, someter comprobantes de gastos de viaje, reembuolsos, facturas,
solicitudes de desembolsos de caja menuda y otros.

Prepara y framita sclicudes de contrates peor servicios profesionales y
requisiciones de compra de materiales y equipo.

Prepara y tramifa requisiciongs y 6rdenes de compra.

Mantiene contreles administratives tales como asistencia, amadas de larga
distancia, inventario de materdales y eguipo y registra en el sistema
computadorizado las eniradas correspondientes.

Mantiene al supervisor informado scbre los asuntos de fa oficina y prepara
informes relacionados con sd trabajo.

Reproduce documentos de indole variada y utiliza fax, correo electrénico y
correo regular para el iramite de documentos.

Asigna y revisa el frabajo de personal secretarial y de oficina de menor jerarguia.
CONCOIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Ceonocimiento considerable de tos principios, técnicas y practicas modernas
en el campo de administracion de sistemas de oficina.

Conecimiento considerable de las técnicas y praciicas de {faquigrafta o
escritura rapida.

Conocimiegnto de la operacién de los programas de sistemas electronicos de
informacion tales como: Word, Excel, Oracle v otros disponibies en su area de
trabailo.

Conocimiento considerable de ias reglas gramaticales y orfograficas en los

idiomas inglés y espaiiol.
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Conocimiente de los procedimientos moderncs del manejo v control de
correspondencia y archivo.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misidn, visién y valores dei Bepartamentio de Agricuitura
(DA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamientc del Departamento de
Agricultura (DA), sus leyes vy regiamentos.

Habilidad para transcribir documentos mediante computadora 0 maquina de
escribir con rapidez y exactifud.

Habilidad para la deteccion y coreccidon de efrores ortograficos vy
gramaticales en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en {os idiomas espanol e
ingles.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, companeros de trabaje y piblico en genaral.

Habilidad para ef mangjo y contiol de correspondencia y establecimiento y
mantenimiento de archivos.

Destrezas para transcribir dictados y borradores con rapidez y precision,

Destrezas en la operacién de equipo computaderizado y mangjo de egquipo
general de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA Miraima:

‘Bachillerato en Ciencias Secretanales o Administracion de Sistemas de
Cicina de una institucion universitana o colegic acreditado.

Los (2) afios de experiencia profesional en labores relacionadas con ia

administracidn de sistemas de oficina.
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PERIODD PROBATORIO:

Cuatro (4) meses

£n vidud de la awtoridad que nos confiere el Afticulo 46 del Plan de
Recrgarnizacidn Namero 4 del 28 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Recrganizasion del Departamento de Agricultura de 2010 ¥ de {a Seccién 8.2 de ia
Ley Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida camo “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos", segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para ef Servicic de Carrera -

Sindicadao de! Depariamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a da de 2012
Samue! G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitira

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO{A)} |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional v administrativo gue consiste en colaborar en la
organizacién y desarrolio de actividades y funciones administrativas auxiliares y de
apoyo en las diferentes unidades de trabajo del Departamento de Agricuifura (DA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ef (La) empleado{a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabiiidad,
gue conileva realizar tareas administrativas auxiliares y de apoyo en las diferentes
unidades de frabajo de! Departamento de Agriculiura (DA}, Colabora con el
seguimiento a documentos y gestiones necesarias para el tramite de asuntos
propios de su area de trabajo, tales como preparacion de informes sencilos, control
de asistencia del personal, trémites de requisiciones de compras y preparacion de
expedientes de personal. Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionaric(a}
de mayor jerarquia, de dguien recibe instrucciones especificas y detalladas, en
ocasiones generales, en los aspectos comunes delf puesio. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en et desempefio de sus funciones, de conformidad ¢on las normas,
nrocedimientos vy reglamentos establecidos. Su trabajo se evalia durante el
desempefo de! mismo, mediante el colejo de informes sencillos que rinde,
reunionas con &} (la) supervisor(a) y por los resuitados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiante de oficina donde existen riesgos fisicos
menocres, por lo cual debe conocer y aplicar reglas basicas de seguridad. Realiza
esfuerzo visual constante y estd mayormente sentado, ieyendo, contestando
llamadas telefonicas y utilizando los sistemas computadorizados para colejar
informacion y detalies de las actividades realizadas. Reguiere algin esfuerzo mental

para recopifar e interpretar informacion y para seguir instrucciones. Conlleva la
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aphcacidén de conocimientos basicos de matematicas en las areas de suma, resta,
muitiplicacion y division.
EJEmMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Reatiza actividades administrativas auxiliares y de apoyc en su area de
trabajo y colabora con la erganizacién y coordinacion de fas mismas.

Colabora en llevar conlroles en su area de trabajo, tales como el contiol de la
asistencia de formularios recibidos, cusiodia de expedientes, inventarios de la
prapiedad, gastos de viajes y otros tramites administrativos.

Colabora con el establecimienta, central y mantenimiento de expedientes con
los dates de las diferentes actividades gue se realizan en la unidad de trabajo
asignada.

Condribuye con el mantenimiento de inventario do materiales y suministros,
y con la preparacion ¢ coordinacion de las requisiciones de compra.

Asiste en el establecimiento y manterumiento de registros y datos manuales y
digitales de las diferentes actividades y procesos que se desarrollan en la unidad
de trabajo asignada.

Atiende, orienta y refiere para su atencion con los funcionarios pertinentes,
ptiblico y Famadas telefdnicas que se reciben en su area.

Crienta empleados de menor jerarquia en asuntos relacionados con su area
de frabajo.

Redacta comrespondencia sencilla y recopiia y presenta al(fa) supervisor(a),
documentacion para la preparacion de informes regulares.

CONOCIMEENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNiMAS:

Conocimiento basico sobre leyes, regiamenios y procedimientos que figen

los procescs administrativos en el Departamento de Agricultura (DA} vy

aspacificamente en el area asignada.
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Conocimiento basico de los principios de calidad en el servigio.

Caonocimiento de la mision, vision y valores del Departamento de Agricultura
{DA}.

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento del Departamento de
Agricuitura (DA}, sus leyes v reglamentos.

Algin conocimiento en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

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

Habilidad para aplicar ios procedimientos, normas, leyas v reglamentos gue
regulan fas actividades adminisirativas.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tonc con los principios
de élica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idicmas espafiol 2 inglés. -

Hakilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaje con sus
superiores, compafieros de trabajo y pibiico en general.

Habilidad para realizar cémputos matematicos sencifios.

Habilidad para preparar informes sencillos, claros y precisos.

Habilidad para trabajar en eqguipo.

Destrezas en sl usc y manejo de equipo de oficina y sistemas de
computageras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NHNIMA:

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado.
PER{ODO PROBATGRIO:

Tres {3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Ardicuic 46 del Plan de
Reorganizacion Numero 4 det 29 de julic de 2010, conocido coemo “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2010" v de la Seccion 6.2 de la
ey Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, cenocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerio Rico a de de 2812,
Samuel G. Bavila Gid Neftali Sote Santiage
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Cepartamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales vy de Administracién
de Recursos Humanos
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OFICIAEL ADMINISTRATIVO(A) H

NATURALEZA DEL. TRABAJO!

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en ¢oordinar y ejecutar
actividades y funciones administrativas auxiliares y de apoyo en las regiones
operacionales del Departamento de Agricultura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Effla} empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, que conlleva coordinar y realizar procesos y tareas administrativas
auxifiares v de apoyo relacionadas con los programas de incentivos agricolas y
solicitudes de fondos federales, asi como otras tareas administrativas en las
regiones del Departamento de Agricuitura {DA). Realiza, asigna y coleja
transacciones y actividades relacionadas con los servicios y las operaciones propias
del Area asignada, como la preparacién de requisiciones a cubrir con fondos
federales, tramites de documerdos de cerdificacidn de agricultores, tramites de
recaudos y custodia de fondos, y ctras. Trabaja bajo la supervisién generat de un{a}
funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe insirucciones especificas en
situaciones especiales o cuando cambian los procedimientos, las cuales se torman
mas generales al adquirir mayor experiencia o en los aspectos comunes del puesio.
Ejerce grade moderadce de iniciativa y criterio propio en &l desempefic de sus
funciones, de conformidad con las normas, procedimientos y reglamentos
establacidos. Su trabajo se evalla durante el desempefio dei mismo, mediante la
discusion de informes que finde, reuniches con el{la} supervisor{a} y por los
resultados obtenidos.

Fi trabajo se reatiza en un ambiente normal de oficina donde no existen

riesgos mayores y solamente requiere observar regias basicas de seguridad.

e
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Conlleva esfuerzo fisico liviano como visian de cerca y estar mayormente sentado,
leyendo, caminando escuchando, agachado, y operando equipo de oficina y de
sistemnas computadorizados para cotejar informacién y detalles de las aclividades
realizadas. Reguiere un esfuerze mental moderade pafa recopilar ¢ interpretar
informacion, seguir instrucciones y resciver asuntos de moderada complejidad.
Conlieva ia aplicacién de conocimientos basicos de matematicas en las areas de
suma, resta, multiplicacion y division y aplicacion de por cientos.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Coordina y realiza actividades administrativas auxiliares y de apoyo, en una
oficina regional © unidad de trabajo en el DA,

Participa en interpretar y observar leyes, reglamentos, procedimientos y ofras
disposiciones reglamentarias o normativas periinentes a su area de trabajo.

Prepara reguisiciones de compras con fondos estatales y federales.

Coordina y tramita documentacidn necesaria para ia certificacion de
agricultores bona fide.

Participa en la planificacion, programacion y coordinacién del plan de
actividades de la unidad en la que presta servicios.

Informa a su supervisor(a) la necesidad de compras de materiales y equipos,
ademas de preparar y coofdinar las drdenes y reguisiciones de compra.

Coardina &l registro y contro! de ia propiedad en su area de trabajo.

Coordina vy framita el envic de documentos y expedientes al almacén de
archive inactivo de la unidad de trabajo asignada.

Controla y custodia expedienies, documentos, informes y correspondencia.

Recibe, coteja, tramita y mantiene registros y archivos de las drdenes de

compra de preductos.
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Ciasifica y mantiens registros de las Ordenes de compra de los productos
solicitados.

Participa en fa coordinacion de adiesiramientos para el personal de la region
o unidad de {rabajo. _

Establece y mantisne registros y datos manuales y digitales de fas
actividades y procesos a su catgo.

Brinda informacidn relactonada con sus funcicnes.

Prepara inventaric de la propiedad de ka oficina.

Recibe, verifica, cuadra y tramita facturas.

Coordina, framita y mantiene seguimiento con la Oficina de Recursos
Humanos asuntos reiacionados con el personal de ia region.

Prepara informes variades y coording, tramita y mantiene seguimiento con la
OCficina de Finanzas asuntos relacicnados con los pagoes por servicios, compras,
pagos & fos empleados y & paricipantes de los programas.

Lieva & cabo los tramites para decomisar el equipo gue se da de baja.

Coordina y tramita plan de vacaciones anual de la region, coleja y refiere al(a
la) superviscr{a) los informeas de asistencia de los ampleados.

Atiende y orienia empleados y plblico en general en asuntos relacionados
con la regidn o unidad de trabajo en fa cual se desempefia.

Prepara y finde informes, tablas y redacta correspondencia y documentacién
relacionada con ias actividades administrativas de la regién o unidad de trabaio.

Verifica, firma y tramita documeantos variados.

Atiende y coordina solicitudes de servicios de los programas.

Prepara y mantiene control de los expedientes de la cficina y sus actividades

y mantiene los archivos refacionados.
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Revisa documentos diversos relacionados con su area de trabajo para colejo
de correccion y lleva a cabo ios tramites para la accidn.

Prepara y tramita con las oficinas pertinentes los comprobantes de gastos de
vigje.

Solicita colizaciongs para obras permanentes, servicios, materiales y equipo
y coordina con jos suplidores fas entregas y recibo de mercancia y servicios.

Mantiene controles y seguimientos de diversos tramites administrativos tales
como licencias, marbetes, consumo de combustible, facturas, drdenes de compra,
reguisiciones de materiates, equipos y servicios y ofros.

Mantiene control y registro de la flota de vehiculos de los programas.

Fotocopia e imprime documentos e informes y framita cormespondencia e
informacién maediante el fax, coreo electrdnico y correo regular.

Elabora y rinde infoermes regulares y especiales que le soliciten.
CONOCIMIENTOS, HABILIDAGES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento sobre leyes, reglamentos y procedimienios que sigen los
procesos admimistrativos en o DA,

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de las técnicas y principios de modernos de cooerdinacién y
asignacion de trabajos.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los metodos
de mejoramiento de procescs.

Conocimiento de la misién, vision y vaiores del Departamento de Agricuitura,

Conocimientc de la organizacidn y funcionamiento del DA, sus leyes y

reglamentos.
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Conocimiento en el uso y mangjo de aplicaciones de sisiemas
computadorizados tales como Oracle, Word, Excel y ofros relacionados con su area
de Trabajo.

Conacimiento de las reglas gramaticales de ios idiomas espaiiol ¢ ingiés.

Habilidad para interpretar y aplicar con efectividad los procedimientos,
normas, leyes y reglamentos que regtamentan las actividades administrativas.

Habilidad para observar y mantener una conducta a teno con los principios
de ética profestonal.

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

Habilidad pata realizar computos matematicos sencilos.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar informacién, cotejar cumplimionto de normas y
procedimientos y hacer recomendacionss.

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

Destrezas en el uso y manejo de equipc de oficina y sistemas de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPEREENGIA MiNIMA:

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una universidad o
colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con los
procescs administrativos y operacionales, que incitya la utilizacion de sistermnas
mecanizados, uno (1) de estos en funciones similares a las que realiza un puesto de

Oficiat Administrativea) | en el Servicio de Carrera-Sindicado del DA. .
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PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Ardicule 46 dei Plan de
Reorganizacion Narmero 4 det 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Rearganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
Ley Nuim., 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presenie clase gue
formara parte de! Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Casrera —

Sindicado del Departamento de Agricultuza a partir det de de 2012.
En San Juan, Puerto Rice a de de 2012,
Samuei 5. Davila Cid Neftali Soto Santiage
Director Secietaric
Oficina de Capacitacion y Asescramignto Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaio de oficina quz consiste en crganizar y procesar las instrumentos de
recopilacion de datos estadisticos por medio de encuestas y olros medios que
utifiza el Departamento de Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABAJO:

Ei{l.a) empleado{a) realiza trabaio de alguna complgjidad y responsabilidad
que conlleva recibir, revisar, compilar, codificar y tabular daios y mantener
informacidn estadistica relacicnada con las encuestas agricolas, censos y estudios
estadisticos en el DA. Trabaja bajo la supervisién general de un{a} funcionario{a) de
mayor jerarquia, de quien recibe instruccicnes generales verhales y por escrito en
los aspectos comunes del puestc y detalladas en situaciones nuevas e imprevistas
0 cuando cambian los precedimientos. Ejerce alguna iniciativa v criterio propic en el
desempefic de sus funciones guiado por fas normas, reglamentos, leyes, politicas v
procedimisntos. Su frabajo se evalia durante el desempefio vy al finalizar el trabajo,
reuniones con el{la) supenvisor(a), mediante informes y por los resuitados
obienidos.

Et trabajo se reaiiza en un ambiente normal de oficing, pasando la mayor
parte del tliempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando,
nablanda, escuchando, manipulacién con las manos y tenar visibn de cerca. Se
requiere algin esfuerze mental para recopilar informacién y resclver asuntos
rutinarios relacionados con el mantenimiento de los datos estadisticos gque se
recogen y procesan en & DA, Conlleva la aplicacion de conocimientos de fas
matematicas en las areas de suma, Testa, mutiplicacion y divisidn y aplicacion de

astadistica descripiiva.
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EJEMPLOS TIPICOS BEL TRABAJD:

Recopila, revisa y tabula datos estadisticos de las encuestas agricolas y
otros estudics que realiza ef DA,

Coteja y revisa los cueslionarios para determinar la correccidn y exactitud de
la informacién suministrada a ser entrada en el programa electidnico SMS (Strvey
Management System).

Revisa y verifica la codificacion del listado de agricuitores para ia ancuesta y
prepara y mantiene regisiros inherentes a sus funciones.

Mantiene y lleva ef control de calidad y uniformidad de los datos registrados
en €l sistema de analisis SMS.

Coteja y revisa para verificar correccién de los datos de ias encuestas en los
informes que se preparan en la oficina.

Ordena, clasifica y codifica ios cuestionarios de acuerdo a los criterios
establecidos para su correspondiente enirada al sistema SMS y uso posterior.

Establece, .mantiene y custodia los archivos de los cuestionarios y
documentos relacionados a ias encuestas que se realizan.

Solicita informacién, documentos y datos regueridos por su superviso{a) y
mantiene seguimientos de los asuntos a su ¢argo.

Redacta correspondencia y prepara informes rutinarios inherentes a sus
funcicnes.

Colabora en ia recopilacién de datos de investigaciones y estudios que
desarrolla el BA.

CoNGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los conceptos basicos de recopilacidn y precesamiento de

informacidn.

Algiin conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de archivo.
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Conogcimiento de los sistemas mecanizados aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento basico de las reglas gramaticales de los idiomas espaiiol e
inglés.

Conocimiento de fos pringipios de calidad en el servicioc.

Conocimiento de 1a misidn, visidn y vaiores del DA,

Conocimiento de ia organizacidn y funcionamiento del DA, sus jeyes y
regiamentos.

Habilidad para compitar, erganizar y registrar datos estadisticos.

Habilidad para revisar cuestionarios y detectar inconsistencias.

Habifidad para mantener registros y controles de cuesiicnarios y documentos
utilizados en las encuestas y de oficina en general.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma cral y por
escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, campafneros y ptiblico en general.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Destreza en el uso y maneijc de equipo de oficina moderno.

Destrezas en ia cperacion de sistemas de informacion propios de su area de
frabaio.
PREPARACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA NENIMA:

Grado Asociado de una institucién acreditada, que incluya doce (6} créditos
en estadisticas o maternaticas.
PERICDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Adlicule 46 dei Plan de
Recrganizacién Nimere 4 del 29 de julio de 2010, conocido comg “Plan de
Reorganizacion del Departamente de Agricultura de 2010° y de la Seccién 8.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presenie clase gue
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicade del Departamento de Agriculiura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacitn y Asesoramiento Depadamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
da Recursos Humanos
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RECOPILADOR({A) DE ESTADISTICAS AGRICOLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina y campo que consiste en recopilar datos estadisticos de
actividades agricolas durante las diferentes estaciones del afio, entrevistando
agricuitores, comerciantes y iodo tipo de intermediario relacionado con ia
produccién y mercadeo de los producfos agricclas en Puerto Rico para e
Cepartamento de Agricuttura (DA}

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ei{La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva visitar fincas, granjas, plazas de mercado, comerciantes y demas
intermediarios en la produccidn y mercadec de los productos agricolas. Obtiene
datos sobre siembras, produccion, precios y ofros detalles necesarios en encuestas
estatates y federales y refiere los mismos para la creacion de informes estadisticos
del Departamento de Agriculfura (DA). Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario{a) de mayor jerarquia, de guisn recibe instrucciones generates verbales
y por ascrito en los aspectos comunas del puesto y detalladas en situaciones
nuevas e imprevistas o cuando cambian los procedimientos. Ejerce aiguna iniciativa
y criterio propio en el desempefic de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, feyes, politicas y procedimientos. Su trabajo se evallia mediante el
cotejo de informes y por los resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambienie de campo mayormente, donde se
requiere viajar para Yegar a lugares usualmente apartados y con terreno irregular,
por lo cual debe seguir medidas especificas de seguwridad. Reguiers esfuerzo fisico
como estar mansejando un vehiculo, caminar, estar parado, hablando, escuchando
y enfrentar las condiciones variables del tiempo. Se requiere algin esfuerzc mentai
para recopilar informacion y resolver asuntos rutinarios yefacionados con el

mantenimiento de los datos estadisticos gue se recogen y procesan en el DA,
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Conlieva la aplicacion de conocimientos de las matematicas en las areas de suma,
resta, multiplicacion y divisidn y aplicacion de estadistica descriptiva.
EJEMPLGS TiPICOS DEL TRABAJG:

Observa, entrevista, recopila y tabula datos estadisticcs para fevantar y
mantener actualizada la informacién scbre los diferentes ternas agricolas en el DA,

Cotsja y revisa los datos para determinar la cofreccion y exactitud de la
informacién suministrada.

Registta en los formularios perinentes a cada encuesta la informacion
obtenida y mantieng registros inherentes a sus funciones,

Lieva a cabo el andlisis preliminar de los datos estadisticos obtenidos y
determina ia necesidad de mayor informacion en &l campo.

Se asegura de incluir en las entrevistas la mayor cantidad de informacion
como datos de agricultores, comerciantes, duefivs de puestos en plazas de
mercado, precios de compra y venta y demas aspectos de produccién y mercades.

Mantiene v lleva el control de calidad y uniformidad de los datos registrados.

Ordena, clasifica y codifica {os datos estadisticos de acuerdo a ios criterios
establecidos.

Prepara informes periddicos de naturaleza numérica.

Participa en el disefic de tablas, graficas y figuras utilizadas en los informes
del DA.

Trabaja con {as fotos aéreas del Serviclo Nacional de Estadisticas Agricolas
Federal para la identificacion de areas y cultivos en Puerto Rice.

QOrienta al plblico sobre el Programa da Estadisticas Agricolas.

Colabora en ia elaboracion de formulatios para recopilar ia informacion
estadistica.
Establece, mantiens y custodia los archivos manuales y digitales de los datos

estadisticos recopilados.
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Colabora en la coordinacion de charlas y preparacidn del material que se
utfliza en las actividades educativas e informativas y en fareas generales de oficina.

Prepara correspondencia e informes nidinarios inherentes sus funciones,

Colabera en atender piablico personalmente y por teléfono y ofrece
ofientacidn relacionada con sus funciones.

Fotocopia diversos documentos y tramita correspondencia por fax.

Utitiza los sistemas de informacion disponibles en su drea de tfrabajo para
registrar y verificar dates,
COROCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNinAS:

Conocimiento de los conceptos basicos de recopilacion, procesamiento de
informacion y produccion y presentacion de estadisticas.

Conocimiente del proceso y meétodos de recopilar informacion mediante
entrevistas, observacion directa, andlisis de documentos vy otros.

Algfin conacimiento de les procedimientos y practicas modarnas de archivo.

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

Conacimiento basico de las reglas gramaticales de ios idiomas espafiol e
inglés.

Conocimiento de ios principios de calidad en e servicio,

Conocimiento de fa mision, vision y valeres del Departamento de Agricultura.

Cenocimiento de la organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes vy
regliamentos.

Hahilidad para compiiaz, organizar y registrar datos estadisticos.

Habhilidad para revisar datos estadislices y detectar inconsistencias,

Habilidad para preparar informes sencillos con datos estadisticos.

Habilidad para entrevistar y recopilar datos.

Habilidad para mantener regisiros y controles estadisticos y de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espaniol e inglés.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, comparieros y plblico en generat.

Habitidad para hacer calculas matematicos con rapidez y exaclitud.

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

DOestrezas en {a operacion de sistemas de informacion prepios de su érea de
trabaio.

PREFPARACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA NENRMA:

Grade Asocciado en Administracién de Empresas, de una universidad o
colegio acreditado. Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor Expedida por
el Departamenio de Transportacidén y Obras Pablicas de Puarto Rico.

PERIODO PROBATORIO!

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Atticule 46 del Plan de
Reorganizacion NGmero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccién 6.2 de la
tey NGm. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la prasente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Pueslos para el Servicio de Carrera —

Sindicado def Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico & de de 2012.
Samuel 5. Daviia Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
da Reczursos Humanos
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABA.O!

Trabajo profesionai en la pianificacion y recopilacion de daios y ef analisis de
informacidn mediante la aplicacion de métodos estadisticos en el Deparfamento de
Agriculiura (DA}.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EXla} empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad ¥
responsabiidad el gual consiste en la planificacion y recopiiacidon de datos y el
analisis ¢ interpretacion de informacion numérica, estudios, encuestas y otras
fuentes de informacidn mediante la aplicacién de métodos v analisis de estadisticas
refacionado con las estadisticas agricolas de diversos grupos de consumo. frabaja
hajo la supervision general de un(a) funcicnario(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en fos aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o espagiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefc de sus funciones. El frabajo requiere esfuerzo mental y visual
constante. Su trabajo se evalGa mediante informes y reuniones con al{la)
supenviser{a) y por los resultados obienidos.

El trabaip se realiza en un ambiente normal de oficina, pasando la mayor
parie del tiempo sentado. Reqguiere esfuerzo fisicc como estar parado, caminando,
hahiando escuchando y tener visidn de cerca, Se requiere esfuerze mental para
recopilar y analizar informacion y desarrollar tendencias y proyecciones
relacicnadas con el mantenimiento y actualizacion de las estadisticas agricolas que
s& recogen y procesan en el DA, Confleva ia aplicacidon de conccimientes de las
matematicas en ias areas de suma, resta, multiplicacion, divisién y aplicacion de

estadistica descriptiva.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Recopila, revisa, analiza e interpreta dates estadisticos para mantener
actualizada ia informacién, realizar estudios y elaborar informes refacionados con
las estadisticas agricoias del DA.

Pianifica y desarrolla los procedimientos a ulilizarse en el proceso de
recopilacion de infermacion de los estudios e informes que produce el DA,

Desarrolia andlisis para elaborar presentaciones de daios scbre la
importacion y exporiacion de productos agricolas de consumo on Puerto Rico.

Fiabora informes finales sobre las tendenclas de consumoc de productos
agricolas en Puerto Rico.

Interpreta graficas, informes y tablas estadisticas.

Mantiene y lleva i confrol de calidad y uniformidad de los datos ragistrados
sobre ia produccién agricola.

Ordena, clasifica, codifica y reagrupa fos datos estadisticos de acuerdo a los
criterios estabiecidos.

Disefia y desarrolla encuestas de productos agricolas.

Prepara informes periddicos de natwaleza estadistica haciendo uso de
diferentes programas y aplicaciones computadorizas.

Diseia tablas, gréficas y figuras utilizadas en los informes estadisticos.

Disefia y elabora formudatios para recopilar la informacion estadistica de
diversas grupos y variables del sector agricola.

Estudia y analiza informacién cobienida de ofras agencias estatales y
federales relacionadas con la agricultura con ¢f propésite de presentar en informes,
graficas y tablas v validar la misma.

Crienta y ofrece informacidon sobre datos de consumoc de alimentos y
produccién agricola a funcionarios del gobierno y empresas del sector agricola.

Revisa metodologias aplicables y actualiza cambios con &t fin de actualizar la

informacion de estadisticas agricolas.
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Estabiece, mantiene y custodia los archives manuales y digitales de los dates
estadisticos.

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

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

Analiza e interpreta datos e informacidn que permiten validar el progreso de
tos programas del DA y fa produccion agricola.

Calcuia indices, promedios, desviaciones y ofros meadiante la aplicacién de
formutas de estadisticas.

Participa en ia produccion de dalos estadisticos para desarroliar el Estimado
de Pérdidas Agricolas.

Apoya y asescra a funcionarios del DA en el andiisis e interprefacidn de
datos estadisticos.

Colabora en la coordinacién de charlas y preparacién del matesial que se
utitiza en las aclividades educativas e informativas.

Solicita informacian y mantiene seguimientos de los asuntos a su ¢argo.

Colabora en atender publico personalmente, por teléfono, por correc
electrénico y ofrece orientacion relacionada con sus funciones.

Utiliza los sistemas de informacion disponibles en su area de trabajo para
registrar y verificar datos, elaborar informes, prepara tablas y graficas y mantener
estadisticas.

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

Celabora en la recopilacion de datos de investigaciones y estudios que

desarrolla el DA.
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Organiza y desarrolia presentaciones de los resultados de los estudios
estadisticos mediante tablas, gréficas estadisticas y ofras formas de #Hustrar
informacion.

Opera equipos, componentes y aplicaciones de sistemas de procedimientos
electronicos de informacién gue utifiza en el desarroilo de su trabajo.
CONOGINIENTOS, HABILIDADES Y PESTREZAS MiNiMAS!

Conocimiento de los conceplos basicos de analizar e interpretar datos
estadisticos y desarrollar fendencias y proyecciones.

Conocimiento de {os principios, métedos, técnicas y practicas de analisis de
estadisticas.

Canocimienic de las fuentes de informacion de estadisticas y de los métodos
para obtener informacion.

Conocimiento de los programas y aplicaciones de estadisticas para los
sistemas electrénicos de informacién.

Conocimiento de los procedimiantos y practicas modernas de hacer encuesta
¥ censos agricolas.

Conacimiento de ios principlos de ¢alidad en el senvicio.

Conocimiento de ia mision, vision y valores del Departamento de Agricultura

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

Habilidad para analizar informacidon y data estadistica y preparar
conclusionas de forma grafica y narrativa con claridad y precision.

Habilidad para recopilar, organizar y presentar ios datos enh forma clara y
precisa.

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

Habilidad para trabajar en equipe.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escritc en los
idiomas espanol & inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, companeros de trabajo y pliblico en generatl.

Habilidad para la interpretacidon de reglamentacidn, normas y procedimnientos.

Habifidad para desarrollar y presentar informes.

Habilidad para la locadizacion efectiva de fuentes de informacion.

Destrezas en e uso y manejo de equipos de oficina que se utilizan en su
frabajo.

Destrezas en et usc y operacion de equipo y aplicaciones computadorizadas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCHA MINIMA:

Graduado de Bachillerate con una concenfracion en Estadisticas de una
universidad ¢ colegio acreditado. Un (1) afic de experiencia en el analisis,
interpretacion y presentacion de datos estadisticos.

PERIODG PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

£n virtud de la auforidad que nos conflere & Ardiculo 46 del Plan de
Recrganizacién Nimero 4 del 28 de julio de 2040, conocido como “Plan de
Recrganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de ia Seccion 8.2 de ia
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Pueric Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Sacretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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AUXILIAR BE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional de oficina que consiste en recopilar, verificar y
preparar decumentos fiscales en e area de contabilidad en el Depariamento de
Agricultura {DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Fi(lLa) empleado{a) realiza trabaje de moderada complajidad vy
responsabitidad que conlieva procesar la contabifidad de un grupo de cuentas
asignadas, verificar y procesar diversas transacciones fiscales, tales como el tramite
de comprohantes de pago, Ordenes de compra, cbligacién de fondos vy  ofras
actividades que se generan en una unidad de contabilidad. Trabaja bajo la
supervision directa de un{a) empleado(a) de mayor jerarquia. Recibe instiucciones
generales en los aspectos comtines del puesto y especificas cuando surgen
sitilaciones niuevas o imprevistas. Ejerce un grade moderado de iniciativa y criterio
propic en el desempefio de sus funcicnes. Sy trabajo se evallla mediante informes,
en reuniones, durante su desempeiio de trabajo y por los resuitados obtenidos.

El trabajo s& realiza en un ambiante general de cficina que no represanta
riesgos maycres, pasando la mayor parie del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico liviang, como estar hablando, escuchando, leyendo y caminando, ademas de
visién de cerca y manipulacidn con las manos. Se requiere esfuerzo mental
moderade para recopifar informacion, entender ideas, definir problemas v llegar a
conclusiones. Conileva la aplicacién de conocimientos de matematicas en las areas

de suma, resta, muitiplicacion, division y apticacion de por cientos.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJOD:

Revisa y verifica documentos fiscales tales como ndéminas, ordenss de
compras, comprobantes de pago, facluras, informes y cotros documentos de
contabilidad para comprobar la exaciitud, correccion y legalidad de los mismos.

Recopila informacion y documentacidn para la reconciliacion de cuentas
bancarias.

Lleva inventaric de cheques en blanco y utilizadeos de las distintas cuentas
bancarias.

Colabora en mantener e balance diario de las distintas cuentas bancarias
basadas en las recaudaciones y desembolsos realizados.

Provee informacion para el confrol y seguimientc de fa contabilidad de {os
fondos federales y estataies asignados a los programas de! DA,

Verifica, controlg, y preinterviene comprobantes de gastos de viaje y prepara
devalkiciones por estos conceplos.

Prepara chagues para empleados contratados y ndminas espeaciales.

Revisa y registza contratos de servicics.

Coteja transacciones fiscales mensuales conira fos informes del
Cepartamento de Hacienda mediante &l sistema PRIFAS.

Lleva registroc de cheques emitidos y mantieng el contral de los estados
bancarics ¥ chegues pagados.

Archiva y reproduce documentos relacionados con las fransacciones fiscales.

Prepara los informes relacionados con su drea de trabajo.

Atiende itamadas telefonicas.

COROCIMIENTOS, HABLIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de los principios basicos y practicas de contabilidad.
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Conecimianto del lso de sistemas mecanizades de contabilidad tales como
PRIFAS vy Oracle.

Ceonocimiento de los principics v técnicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, visién y valores del Departamento de Agricultura.

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

Habilidad para realizar camputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar y mantener un registro de control.

Habilidad para examinar y analizar documentos de transacciones de fondos.

Habilidad para comunicarse con ciasidad y precision.

Habilidad para realizar tareas que conilevan esfuerzo visuai constante,

Hahilidad para establecer y mantener relaciones de trabaje efectivas con sus
superiores, empleados y publico en general

Habilidad para frabajar an equipo.

Habilidad para ckservar ¥ mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Dastrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otres
equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grado Asociado en Administracidn Comercial de una universidad o colegio
acreditade que incluya un afe (1} afo de experiencia profesional en actividades
relacionadas con la contabilidad y el manejo de cuentas.

PerloDO PROBATORIO!

Tres {3} meses.
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£n virlud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacidn NGmero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién def Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccitn 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para fa Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado det Departamenta de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid - Meftali Soto Santiago
Director Secretaric
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Resursos Humanos
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializade gue consiste en verificar y registrar
cuentas, facturas, desembolsos y transacciones fiscales en ios libros y utilizar
aplicaciones de contabilidad en e} Departamento de Agricuitura (DA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJSO!

EliLa) empleade(a) realiza ftrabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que conlleva clasificar, analizar, intervenir y registrar documentes
fiscales, mantener la contabilidad de ios fondos de los programas y ofras
transaccionas relacionadas con las aclividades fiscales y mansjo de los fondos.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarquia de
quien recibe instiucciones generales en los aspectos comunes det puesio y
especificas en casos nuevos e imprevistos. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio en el desempenc de sus funciones guiado por las normas,
reglamantos, leyes, potiticas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia
durante e} desempefioc y ai finalizar e misme, a través de informes, reuniones y por
los resultados obtenidos.

Ei trabajo se realiza en un ambiente general de oficina que no representa
riesgos mayores, pasando Ja mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico liviano, como estar hablando, escuchando, leyendo y caminando, ademas de
visién de cerca y manipuiacidén con las manos. Se reguiere esfuerzo mental
moderado para recopilar informacion, entender ideas, definir problemas v iegar a
conclusionas. Conlleva |a aplicacidn de conocimientos de matemdticas en las areas

de suma, resta, multiplicacidn, divisidn y aplicacién de por cientos.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Analiza, examina y vetifica los decumentes fiscales a ser registrados en los
libros y sistema computadorizado de contabilidad para corroborar legalidad y
exactitud y hacer ias entradas de coniabilidad pertinentes.

Prepara informes de ingresos y gasios con los balances de cada cuenta
asignada.

Analiza y concilia cuentas.

Concilia los gastos con los balances gue tiene el Bepartamenio de Hacienda
para ¢ada cuenta o programa.

Revisa infonmes regulares mensuales det Departamento de Hacienda y da de
baia las transacciones fiscales que fueran contabilizadas para el mes.

Cuadra mensualimente los gastos de las cuentas federales con los
programas y oficinas gue tienen fondos federales.

Analiza, clasifica y regisira ias operaciones fiscales de los programas.

Verifica endradas de contabilidad, concilaciones bancarias, cuenias e
informes fiscales de los programas pata detectar y analizar iregularidades y
diferencias vy hacer los ajusies necesssios.

Registra entradas de contabilidad de procesos fiscales diversos como pagos,
desembolsos, entradas presupuestarias y ofras transacciones fiscales relacicnadas
con los programas del Departamento de Agricudtura.

Prepara, verifica y mantiense seguimiento de las facturas y cobros.

Verifica y coteja balances de cuentas de fondos estatales o federales vy
transacciones financigras de los programas y cuentas asignadas.

Analiza los estados de cuenta de los agricuitores, registra créditos y ajusies y

recomienda reemboiscs.
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Verifica vy registra descuentos de néminas y refiere al Departamento de
Hacienda los informes necesarios ¥ la némina detallada de los empleados dgue
cobran de fondos federales.

Mantiene registros y controles de a cuenta corriente y de las asignaciones de
os programas.

Prepara entradas de jornal y ajusies y cuadra y mantiene registro de
transaccionas en los libros internos manuales y sistemas mecanizados.,

Recopila datos para el desarrallo y preparacion de informes contables y
financieros,

Registra, aciualiza y controla informacion variada relacionada con la
contahilidad de ias cuentas de los programas.

Prepara informes fiscales relacionados con las auditorias internas y externas
de! DA inciuyendo los informes de la Oficina del Contralor.

Participa en el estudio, interpretacién y aplicacion de leyes, reglamentos,
circulares y normas aplicabies a la contabilidad de tas transacciones fiscales de los
programas.

Mantiene documentos, informes y registros de documentos e informacion y
realiza diferentes tramites inharentes a los procesos de contabilidad y manejo de los
fondos de los programas.

Brinda informacién y participa en la preparacion de Conciliaciones Bancarias,
informes de ingresos y Gastos y ofros informes financieros.

Asiste y brinda infermacién a los auditores internos y exdarnos.

Atiende consultas relacionadas con su area de trabajo.

Verifica que fas facturas, comprobantes de pago y ofras documentos fiscales

incluyan toda la infermacion y codificaciones necasarias.
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Utiliza las aplicaciones de sistemas de informacion tales come Oracle, Excel,
Word y ofros disponibles en su drea de trabajo para registrar transaccicnes de
contabilidad, elaborar informes y redactar cerrespendencia.

Se asegura de cumplir con las normas, leyes, reglamentos y principios de
contahilidad general y de gobierno.

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

Elabora y rinde informes fiscales relacionades con las actividades contables y
redacta cofrespendencia propia de su area de frabajo.

CoNDCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNsMAS:

Canocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos de contabilidad
e intervencion de documentos fiscales.

Conceimisnto de la legislacion y reglamentacidon que rigen la contabilidad
gubernamental y manejo de fondos piblicos estatales y federales.

Conccimiento de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y de
ios equipos, tecnologia y programas computadorizados utitizados en las actividades
contables.

Conocimiente del manejo de fendos de programas agricolas.

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

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

Conocimiento de la organizacidn y funcionamignto del DA, sus leyes y
reglamentos.

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

Habilidad para verificar y corrcborar documentos y transacciones de

contabilidad, detectar discrepancias y hacer entradas relacionadas.
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Habilidad para verificar y mantener kbros e informes, estados financieros,
documentos y cuentas y detectar inconsistencias y errores.

Hahilidad para realizar operaciones matematicas con sapidez y exactitud.

Rabilidad para estabiecer y mantener regisiros y archivos de coniabifidad.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con jos principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con cofreccion y claridad en forma oral y por
escrito en el idioma espafiol.

Habilidad para desarroilar y presentar informes técnicos clatos y precisos.

Habilidad para frabajar en eguipo.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerze mental.

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

Destrezas an el usc y manejo de equipos de oficina que se ulilizan en su
area de trabajo. -

Destrezas en el uso y mangjo de programas de sistemas mecanizados de
informacion tales como PRIFAS del Departamento de Hacienda, Oracle, Excel,
Word y otros relacionados con su area de frabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MENIMA:

Bachiflerata en Administracién de Empresas de Universidad o Colagio
acreditado gue incluya un minimo de diez y ocho {18) crédites en contabitidad.
Experiencia en el uso de aplicaciones de programas de confabilidad
PERICDO PROBATORIOD:

Tres (3) meses.

£n vittud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reocrganizacion Namero 4 del 29 de julic de 2018, conocido como "Plan de
Reocrganizacion del Departamento de Agricultura de 2010° y de Ja Seccion 6.2 de la

5]
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Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Depattamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samue] G, Davila Cid MNeftali Soto Santiago
Direcior Secretaric
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Depariamento de Agricuifura

en Asunios Laborales y de Administracidn
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaio profesional y especializado gque consiste en analizar y evaluar el
presupuesto de asignaciones de fondos estatales, federales y especiales, donativos
iegislatives vy ofras cuentas de fondos en e Departamento de Agricultura (DA} vy la
Administracidn para ef Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

AsPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJOD:

El{La} empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que conlleva participar con el (ia) Director(a} de Presupuesto en la
elaboracidn, andlisis, implantacién, administracidn y control dei presupuesto de las
cuenias asignadas bajo su responsabilidad. Evalia la utilizacién de fondos estatales
y federales, asi como las asignaciones especiates de fondos para diferentes
pregramas, propuestas, proyectos, y controla, registra, fiscaliza y da seguimiento a
los gastos de las diferentes cuentas. Trabaja bajo |a supervision directa del(de la)
Director(a} de Presupuesto de quien recibe instrucciones generales ccasionales
para e desempefio de sus funciones y especificas en sifuaciones nusvas o©
impravistas y cuando cambian los procedimientos. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leves, politica y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia
por los informes que rinde, en reuniones con e{lall supervisor{a) y por los
resuitados obienidos. £i frabajo se realiza en un ambiente normat de oficina donde
existen riesgos fisicos minimos. Requiere esfuerzo mental considerable para
recopilar ideas e informacion, anakizar datos, por cientos y estadisticas y llegar a
conclisionas, asi como hacer sugerencias y presentar recomendaciones

retacionadas con el conirol de los gastos de los fondos asighados. Conileva la
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aplicacidn de conocimientos de las matematicas en las areas de suma, festa,
muliiplicacion, division y medidas de tendencias y crecimienio.
EJEMPLOS TIPICGS DEL TRABAJO!

Analiza y evalila el presupuesto de varias cuentas en &l DA y 1a ADEA, tales
como asignacicnes de fondos estatales, federzles, donativos legisiatives y se
asegilra que los mismos se utilicen de acuerdo a las leyes, reglamentos y
resaluciones aplicables.

Analiza y evalla transacciones de perscnal, compra de materiales, equipos,
contratos y ofros gasios de acuerdo de las partidas presupuestarias aprobadas.

Evaliia los cargos correspondientes a las cuentas de acuerdo con las leyes,
reglamentes y disposiciones para ia administracion de fondos plbiicos.

Paricipa con el{ia} Director(a} de Presupuestc en la elaboracion da la
peticidn presupuestaria, & Implantacién, administracién y control de las peficiones
presupuestarias de las Greas asignadas.

Regisfra los ingresos recibidos y las auforizaciones de asignaciones de
fondos y mantisne &l balance actualizado de los mismos.

Analiza jos informes de ingresos y gastos, verifica las transacciones en e
sistema PRIFAS del Departamentc de Hacienda, el sistema Oracle y prepara
conciliaciones con la Oficina de Finanzas del DA y de ia ADEA.

Verifica e cumplimiento con las medidas de control establecidas para el
manejc del presupuestc y la administracion de los fondos en general, asi como los
fondeos de cuentas ¢ asignaciones especiales.

Analiza leyes, reglamentes, normas, procedimientos y comunicaciones vy

ordenes administrativas aplicables a los procesos presupuestarios y administrativos.
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Crea cuentas de fendos federales en los sistemas mecanizados o maduio det
Departameanto de Haclenda, PRIFAS para su control, seguimiento, desglose y
fiscalizacion de ios gastos autorizados y presupuestados.

Parlicipa en el andlisis y elaboracion de recomendaciones e informes para
mejorar la administracion del presupuesto de los fondos o asighacionas especiales,
emite su opinidon al respecto y sugiere medidas para establecer los cambios vy
simplificar los trabajos.

Verifica y cerifica la disponibiidad de fondos asignades en las diferentes
partidas de presupuesto para gastos a efectuarse en las cuentas bajo su
responsabilidad.

Mantiene informado al{a la) Directar{a} de Presupuesto sobre haliazgos e
ireguiaridades en procedimientos presupuestarios, asi como ireguiaridades en el
establecimiento de cuentas en el sistema o en las antradas de cargos a las
diferentes asignacionas.

Establece vy nmantiene, cenfrel y regisiro de documentos fiscales,
relacionados con las transacciones presupusestarias y el mangjo de cuentas y
asignaciones astatales, foderales o especiales.

Analiza, evalGa y somete recomendaciones sobre propuestas para la
cbtencion y administracién de fondos piblicos.

Colabora con los Programas gue manejan fondos federales en el registro de
las propuestas federales en el programa PRIFAS del Departamento de Hacienda
para e DA y a través de Oracle en ia ADEA.

Custodia fos fondos asignados a las entidades sin fines de lucro pardicipantes
¥ procesa la transferencia de los fondos de acuerdo a las disposiciones aplicables y

ia aprobacién del(de la} Directorala) de Presupuesto.
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Prepara informe anual a la Comisién de Donativos |egislativos sobre fondos
recibidos, gastos v recomienda la asignacion de donatives.

Analiza y evaila los informes trimestraies de gastos de las cuentas
asignadas.

Asesora y orienta a funcionarios det Departamente sobre asuntos
prastipuestaries.

Verifica en &l sistema PRIFAS los balances de las cuentas, registra nuevas
cuantas ¢ vigencia de las mismas, asf como cambios o ajusies necesarios y
monitorea ios pagos a suplidores y reembolsos de gastos de viale para el DAy en el
sistema Oracle para la ADEA.

Elabora y rinde informes financieros de las cuentas y fondos a su cargo.

Prepara informe consclidado anuat de los ingresos vy gastos de las cuentas
baja su respoensabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIPADES Y DESTREZAS MiNImMAS:

Conocimiento considerable de las normas, reglamentes y leyes aplicabies a
la administracién de presupuestos de fondos estatales y federales.

Conocimienio considerable de las {ecnicas, practicas v principios modemos
de ta administracion de presupuestos y del sistema de contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de ia organizacion, funcionamiento y objetivos de
los distintos programas, cuentas y asignaciones especiales del Departamento de
Agricuitura (DA) v ta Adminisiracion para ef Desarrollo de Empresas Agropecuarias
{ADEA).

Conocimignto en el uso y mangio de aplicaciones de sistemas
computadorizados relacionados con sus funcionss, en especial ef sistema PRIFAS
que utiliza el Departamento de Hacienda para el control de cuentas y gastos y el

sistema Oracie para los asuntos de fa ADEA.
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Conocimiento de la misién, vision y valores del Departamento de Agricultura
(DA) y de la ADEA,

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de! Departaments de
Agricultura (DA} ¥ de la ADEA, sus leyes y reglamentos.

Habilidad para desarrollar y recomendar sistemas efectivos de administracion
de presupuestos de fondos estatales y federales.

Habilidad para analizar y evaluar actividades de control de presupuesto,
cuentas y gastos de forma objetiva.

Habilidad para realizar operacicnes matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar y analizar leyes, reglas y reglamentos.

Habilidad para evaluar programas, procedimienios e informes y presentar
racomendaciones,

Habilidad para expresarse con claridad y correccién de forma verbal y escrita
en espariot e ingles.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de {rabajc a todos
los niveies.

Habitidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Destrezas en el uso de computadoras y aplicacicnes de programas de
sistemas de informacion en i campo de contabilidad y presupuesio aplicables en
s &roa de trabajo.
PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minima:

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acregitado con especialidad en Contabilidad o Finanzas. Un {1} aifo de experiencia
en trabajos de contabilidad o relacionados con la preparacion y administracién de

presupuestos y finanzas de fondos estatales y federales.
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PERIDDO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses

En vitud de la autoridad que nos confiere ef Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de juiio de 2010, conecide como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2040" y de a Seccion 6.2 de la
Ley Num. 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 Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado dei Departameanto de Agricultura a partir del de da 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Mefiall Soio Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramienito Departamento de Agricultura

en Asuntos Labarales y de Administracion
{le Recursos Humanos
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OPERADOR({A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo subprofesional de oficina gue consiste en la entrada de datos en el
sistema electrénico de procesamiente de informacién en el Departamento de
Agricuitura (BA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO.

£i(La) empieado(a) reafiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gue conlleva aperar un ferminal elecirénico para entrar datos relacionados cen
diferentes actividades que se realizan en las oficinas del Departamento de
Agricultura, asl como informacion relacionada con los agricultores y sus proyecios.
Trabaja bajo ia supervision general de un{aj) funcionario{a) de superior jerarquia, de
guien recibe instrucciches generales verbales y por escrito en los aspecios
comunes del puesto y detalladas en situaciones nuevas ¢ imprevistas o cuando
cambian los procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criterio propic en el
desempeiio de sus funciones guiado por las normas, regiamentos, leyes, polificas y
procedimientos. Su trabajo se evalGa durante el desempefio, mediante informes y
por los resultados obtenidos.

Fl trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, donde no existen
riasgos mayores. Requiere esfuerzo fisico liviano como estar sentado, hablando
escuchando, manipulacién con las manos y visidn de cerca. Se requiere algin
esfuerzo mental para recopitar informacion y resciver asuntos rutinarios. Conlieva ia
aplicacién de conocimientos basicos de matematicas en ias areas de suma, resia,

multipticacion y division.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Entra datos en el sistema computadorizado utilizande un terminal de
computadoras y mantiene la informacién actualizada.

Produce, organiza y clasifica ia informacién a ser entrada en el sistema.

Participa en la creacidn de formatos para registrar la informacion.

Varifica los datos a registrar en el sistema con las diferentes areas de trabajo,
para asegurar confiabilidad.

Compara la informacitn entrada en el terminal con {os documentos vy
formularios utiizados, detecta errores y corrige io necesario.

Obtiene informes del sistema computadorizade, edita, procesa y mantiens
copias para cotejo de informacion y récord de las actividades del DA.

Revisa los documentos que recibe, verifica la informacién y datos de los
mismos y se asegura de su correccidn y exactitud para ser entrados en el sistema
de informacian del DA,

Investiga discrepancias y actualiza o corrige datos.

Mantiene ai{a {a) supervisor{a} informado de las averias y problemas de
funcionamiente del equipo asignado.

Presenta informes de la labor reatizada.

Manfiene archivos de les documentos relacionados con sus funciones.

Brinda infarmacian relacionada con los procesos que realiza.

Mantiene actuaiizados ios registros y controles de los asuntos a su cargo.

Completa formularios y devuelve {os documentos con iformacion incorrecta.

Colabora en tareas generales de oficina como fotocopiar documentos,
atender llamadas, clasificar y archivar documentos variados.

Participa en cursos, adiestramientos y talleres relacionados con su area de

trabajo.
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Utiliza sistemas mecanizados de informacion relagionados con las funcicnes
que realiza.

COROCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Cenocimiento de los principios y técnicas de operacién de terminales
electrénicos de sistemas de informacion.

Ceonocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos moederncs de
procesamiento de informacidn mediante el usc de sistemas electrénicos de
infarmacidn.

Conocimiente del funcionamiento, uso vy aplicacion de jos eguipos
electronicos de informacion.

Algun conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de archivo.

Conocimignto de las reglas gramaticales basicas del idioma espafiol.

Conacimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiente de la mision, visién y valores de! Departamento de Agricutiura

{DA).

Conccimiente de la organizacién y funcionamiento del DA, sus leyes y
regiamentss.

Habifidad para entrar datos al sistemia computadorizado con exactiiud vy
rapidez.

Habilidad para entender y seguir instruccicnes verbales y escritas.

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

Habilidad para revisar documentos y detectar arrores.

Habilidad para reafizar funciones que reguieren esfuerzo visual constante.

Habilidad para realizar computos malematicos sencillos con rapidez vy

exactitud.
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Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de {rabajo con sus
superiores, compafieres y publico en general.

Habilidad para mantener regisiros y controlas.,

Habifidad para preparar y rendir informes.

Dastrezas en el uso y manejo de eqguipo modemo de oficina v
computadornizado.

Destrezas en la operacidén de terminales electronicos para registrar
informacion
PREPARAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENC:A Minima:

Grado Asociado de una universidad o colegic acredifado, que incluya un
cursoc en operacién de computadoras.
PERIONC PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere e Articuic 48 del Plan de
Reorganizacién NGmero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién dai Departamento de Agricultura de 20190” y de ia Seccidn 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestes para el Servicio de Carrera —

Sindicado del Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puarc Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid MNeftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacifacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asunios Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ANALISTA PROGRAMADOR({A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

MNATURALEZA DEL TRABAJO:

Trakajc profesional, téenice vy especializado gue cunsiéte en ia aplicacion de
conccimientos de sistemas de informacidn para el analisis, disefio, desarrclio,
mantenimienio y esiablecimianic ¢ modificacion de programas, aplicaciones y hases
de datos en ef Departamento de Agricuitura {BA} v la Administracidn para &f
Desarrclio de Empresas Agropecuarias (ADEA)L
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(lLa) emploado(ay ejecuta labor de considerable complejidad y
responsabilidad gue conlleva la investigacion, andlisis, disefic y actualizecion de
nuava programacion conforme a nacesidades de los usuarios, nuevos procesos y
necesidades administrativas del Departamento de Agncultura (DA) y la
Administracion para el Desarrollc de Empresas Agropecuarias (ADEA). Trabaja bajo
fa supervision general de un{a) funcionariofa) de mayor ierarquia, de quien recibe
instrucciones generales y en ocasiones especificas, en situaciones fuera de Ip
comtin para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa v criterio propio en ef
desempedio de sus funciones al analizar, disefar, establecer y revisar programas y
sistemas para cumplir con necesidades de nuava programacion o modificacion de la
axistente conforme a las normas y reglamentacion del DA y de la ADEA. Su trabajo
es revisado mediante reuniones con el(la) supervisor(a), verificacion de informes y
por los resultados obtenidos.

Ei trabajo se realiza en un ambiante general de oficina donde existen muy
pOCOs resgos y sole es necesario aplicar medidas basicas de seguridad. Reguiere

esfuerzo fisico liviano como astar sentado, parado, hablando, escuchando, leyendo
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y en uso de visién de cerca y de lejos. Se requiere esfuerzo menial para recopitar
informacion, entender ideas, definir problemas y llegar a conclusionas, Conlleva ia
aplicacién de  conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta,
multiplicacion y division.

EJEmPLOS TiPtcoSs DEL TRABAJO:

investiga, analiza, disefa, desarrolla y establece nueva programacion,
aplicacionas y sistemas conforme a necesidades de los usuarics ¢ a situaciones
administrativas en las diferentes oficinas del DA y de la ADEA.

Evallla, identifica y delermina las maodificaciones a los programas,
aplicaciones e ierfaces previamente establecidos conforme a nuevas
necesidades.

Estudia, evalia y da manterdmientc a ios programas, bases de datos,
sistemas, paniallas electrénicas, rutinas, tablas e informes mecanizados del DA.

Analiza y evalla precedimientos manuales existenies para determinar la
mecanizacién de los mismos madiante el uso de ta informatica.

Mantiene comunicacidbn estrecha con fos usuarios para determinar
necesidades, aclarar dudas, obtener informacién y analizar errores encontrados.

Utikza el sistema Oracle para el desarrollo de programas y apiicaciones.

Refiere solicitudes de servicios del Sistema Oracle vy ofros en uso a
consuitores externos de ser necesario.

Establece areas de prueba o desarrclio y corre los procesos en ese ambiente
para anaiizar errores en las corridas y realizar las correccicnes necesarias.

Analiza el desempefic de las aplicaciones en Cracle durante corridas de
oruebas.

Realiza programacién para sistemas de los usuarios eh aplicaciones de

Access y Excel.
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Crea la documentacion de aplicaciones y sistemas de informacion.

Desarrolla metodologia, conceptos de procedimientos, flujogramas de
informacién vy ofros  documentos con  especificaciones para cambios o
establecimiento de los programas.

Realiza pruebas a los programas para corroborar y vahdar su exactitud y
confiabitidad en transacciones en tiempo real, entradas en linea y corridas de
actualizacién e interfaz.

{rea y disefia los informes necesarios para revisar Ios resultados de corridas
de los sistemas.

Ofrece apoyo técnico, asescramiente y adiestramiento a consultores,
analistas, programadores de menor jerarquia y usuarios en general,

instala, disefia, configura y conecta computadaras & la red del DA

Administra los servidores y crea los codigos y claves de acceso para los
usuarios autorizados de los sistemas dei DA.

Redacta y revisa manuales de referencia y ayuda para los usuarios de los
sistemas.

Participa en la seleccidn y compra de nuave equipo tecnologico para el DA,
CONOCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de los principios, practicas, métodos y técnicas utilizadas en ef
analisis, disafic y programacién de sistemas de informacion modernos.

Conocimiento de las lsyes y reglamentos gue aplican el uso y operacion de
ios sistemas de informacion en el DAy en la ADEA.

Conocimiente del uyso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico y
fenguajes técnicos de programacion de sistemas elecltonicos tales como Access,
QOracle y otros.

Canocimiente de los programas y sistemas en usc en €l DA y en la ADEA.
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Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métedes de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misidn, vision y valores del Deparlamento de Agricultura
y de la ADEA.

Conccimiento de la organizacion y funcionaimiento dei DA y de la ADEA, sus
leyes y reglamentos.

Habilidad para analizar e interpretar informacidn y para desarrcilar y revisar
sislemas de informacion.

Habilidad para analizar e identificar problemas, recomendar y ejecutar
soluciones.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &lica profesionat.

Habilidad para establecer, mantener y promover selacicnes efectivas de
trabajo con sus superiores, comparercs de frabajo y publico en general.

Hakilidad para desempefarse de forma ofectiva bajo condiciones que
generen tension,

Destrezas en andlisis, estructuracian, disefio y desarrollo de programas para
computadoras vy bases de datos.
PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENG:A MiNIMA:

Bachillerato en Sistemas de infermacion con concentracién en Programacion.
Tres (3} afics de experiencia prefesional en analisis y programacion de sistemas
que incliya disefio, establecimiento, maodificacién de programacion y aplicaciones,

asl como sus pruebas y validacidén. Dominio de los idiomas espafiol e inglés de
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forma orat y escrita. Conocimiento de lenguajes de programacién de sistemas tales
come Oracls y Access.
PERICDO PROBATORIO:

Tres (3} meses.

En vitud de la autoridag que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Naomero 4 de! 28 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" v de fa Seccign 8.2 de |2
Lay NOm. 184 de 3 de agosio de 2084, conceida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segin enmandada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

Sindicado dei Departamento de Agricultura a pariir del de de 2012,
En San Juan, Puarto Rice a de de 2012,
Samuei 5. Davila Cid Neftali Soto Santiage
Directar Segretario
Cficina de Capacitacidn y Asescramiento Cepartamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



