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INTRODUCCION

La Orden Ejecutiva OE 199212 del 25 de febrero de 1982 dispone que ef
Departamento de Agricultura asuma su rol como Administrador Individua!l en lo gua
raspecta a la administracion de los recurses humanos.

Para cumplir con esta disposicion, el Departamento de Agricultura contratd los
servicios profesicnales da ia firma de Consulteres en Gerencia Clapp and Mayne, Inc.
para desarroliar planes de clasificacion de puestos y de retribucion separados para los
servicios de carrera y de confianza respectivaments, tal como lo dispone a Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, conocida coma Ley de Parsonal del Servicio Piblico de Puerto
Rico en su Arlicuic 4 - Seccidn 4.2 (5).

El presenta Manual contiene ios Planes de Clasificacion da Puestos vy de
Retribucion para €l Servicio de Carrera del Departamento de Agricuitura.



ENMIENDA A LA SEGUNDA ASIGNACION DE CLASES A ESCALAS
SALARIALES PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA ESTABLECIDAS A VIRTUD
DE LA LEY NUM. 89 DEL 12 DE JULIO DE 1579, ENMENDADA, LEY
DE RETRIBUCION UNIFORME PARA TENER EFECTIVIDAD A
PARTIR DEL 16 DE DICIEMBRE DE 2002, EN LA FORMA
SIGUIENTE:

Reasignacion de clase a escala saiarial

Titulo de Ia clase Escala de Retribucion Nameroe de Eacala

Supervisor{a) de $1,802-2,491 15
Laboratorio Veterinario

En San Juan, Puerio Ricoa JEC 1 § 2087

pimaled Stnec el y2

Emmalind Gareia Garcia A réi‘uf ro {4
Administradora - Sdiretario
Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral Dapartamento de Agricultura

y de Administracién de Recursos Humanos
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{4 de mayo de 1998

Hon. Mipue! A, Muiioz
Lecretario

Bepartamentc de Agricuitura
San Juas, Puerio Rico

Estisnado seitor Secretario:

Nuos referimos a su comunicacion donde solicita que fas reasignaciones

de ias clases Quimico I, ¥ y 11l a las escalas [2(158%9-2092), i3{1684-
2217) vy 14[1785-2350), recomendadas previamente por esta Oficina, se
aprueben retroactivo al Iro de dicembre de {997. A esa fecha se
implantaron los Planes de Clasificacion de Puestos y Retribucion de los
Semcms de Caryera y Confianza dei Departamento.
&= tuego de efectuar fa evalizacion de su peticidn, aprobamoes fa misma
Fonforme a su soficitid. No obstante, ef Departamento debe tramitar coin la
Oficina de Gerencia y Presupuesto la autorizacidon para absorber el efecto
presupuestario.

I?FI'

Agradecemos nos envie copia de la Enmienda a la Segunda
Asignacion de Clases para el Serviclo de Carrera luego que a firme.

Cordiaimente,
z'(/I
.-' ”

Aura L fLﬁi{-;éiez Rios



ENMIENDA A LA SEGUNDA ASIGNACION DE CLASES A ESCALAS
SALARIALES PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL DEPARTAMENTOQ DE
AGRICULTURA ESTABLECIDAS A VIRTUD DE LA LEY 8% DE 12 DE JULIO
DE 1979, ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION UNIFORME PARA TENER
EFECTIVIDAD A PARTIR BEL RO DE BICIEMBRE DE §997, EN LA FORMA
SIGUIENTE:

Reasignacidn de clase a escala saladal:

Titule de la clase Escala de Retiibucidsn Nimero de [a clase
Quimico $1589-2092 12
Quimico i 1684-2217 (3
Quimice i 1785-2350 14

En San Juas, Puerto Ricoa  MAY 14 1998

Q e Yot 4

W
Aura I_V nzé!ez Rios Miguel A, Mooz
Directora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamenio de Agricuitira

y de Administracion de Recursos Humanos



PARTE A:

EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS



PARTE A: EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
. EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificaci 6n de puestos es un sistema mediante el cual se agrupan en clases
fodos los puestos de una misma organizacidn o entidad gque sean iguales o
sustancialmente similares en lo gua se refiere a ia naturaleza del trabajo, nivei de

complejidad o dificultad y grado de responsabilidad y autoridad,

Cada clase de puesios tiecne un t{fulo que debe ser breve sin sacrificar ia
claridad y descriptive de |a nafuralsza del trabajo. Esie es el titulo de clasificacion y
constituye el nombre oficlat que debe aparecer en todos los documentos ofictales de
la Agencia. A veces, para fines infernos y asuntos informales, se utiliza otre titulo para
identificar algunos puestos. Este se conoce como tiulo funcional y no se utiliza en los
documentos oficiales de la organizacion.

Para cada clase de puestos se redacta un documento que contiene las
caracter isticas fundamentales dei grupo de puestos qua consiituye la clase. Esie
documento se cohoce como la especificaci én de clase y se describird en detalie mas

adelante.

Por lo general, una clase esfd censtituida por un grupo de puestes, pero en
algunos casocs, por su naturaleza Unica, un puesto constituye una clase. Este puesic
s& conoce como puesto clase.

Cuando la clase estd constituida por un grupc de puestos, la naturaleza del
trabajo de ostos deberd ser de tal modo semejante gue pueda dencmindrseles con el
misme titule; pueda razonablemente exigirse jos mismos requisifos minimos a los
aspirantes a ocuparles; pueda administrarse la misma prueba a los candidatos y
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puedan asignarse a la misma escala selarfal, bajo condicicnes de trabajo
sustanciaimente simifares.



il. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLC DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Para obtener la informacidn requerida para el proceso de clasificaciéh de
puestos, con atencion especiat a fas tareas gue al momento del estudio reaiizaba cada
ocupanie de los puestos incluides en &l estudio, se disefid el formulario Descripcidn de

Puesto y se redacté un instructive que sirviera de guia para llenario.

Para orientar a fos ocupantes de los puestos inclufdos en el estudio sobre su
participacidn en el proceso, se celebraron reunionses en ef drea metropoiitana y en la
Isla, organizadas y dirigidas por los funcionarics que la Agencia designé con la
participacidn del personal técnico de la firma consultora.  En dichas reunicnes los
empleados dei Departaments recibieror el formularic Descripcion de Puesto y el
instructivo gue lo acompatiaba.

Como primer paso en el proceso de clasificaci &n los cuestionarios enos por los
empieados v remitidos a los consultores se organizaron y cedificaron tomando en
consideracion la ubicacion de los puestos en la estructura organizativa de ia Agencia

as!{ como su ubicacian fisica.

Previo al andlisis de escritoric de la informacién contenida en los formularios
Descripcion de Puesio, estos se organizaron por clases de puestos a base del titulo
de ¢lasificacion infermado por los empleados. Como resuliado del andlisis do los
deberes, responsabilidades y demas datos informados por sus ccupanies, se e asigné
a cada puessto una clasificacidn tentativa, En el curso de este ejercicio se separaran
los formularios con informacidn incompleta, confusa o conflicliva para luego efectuar

las auditorias de campo.

Al concluirse el andlisis de escritorio, se coordiné con funcionarios de la Agencia,
el plan para llevar a cabo las auditor(as de campo. En esta etapa ios técnicos de ia
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firma consuliora enfrevistaron a los empleados cuyos formularios ne contenian
informacién clara yfo suficiente para clasificar sus puestos. En aigunos casos también
se entrevistd a los supervisores inmediates. En esfe proceso se visitaron oficinas a

nivel central y a nivel isia.

Efectuada ia auditoria de campo, se revisaron todos ios formularios Descripcidn
de Puesto para verificar la correccion de la clasificacién asignada haciéndose los

aiustes carrespondientes.
Como proximo paso, se procedid a la redaceion de {as especificaciones de las
clases de puestos para las ciento veintidés (122) clases de puestos identificadas en el

Servicio de Carrera del Departamente de Agricultura.

Las Especificacionas de Clases de Puestos forman parie de este Manual.



fil. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES DE
CLASES DE PUESTOS

La especificacion de clase es une de les documentas basicos ulilizados en a
clasificacid n de puestos. Es una exposicidn escrita, generalmente dg caracter genérice,
qua indica la naturaleza dsl trabajo, ei nivel de dificul{ad, los criterios de ciasificacidn
aplicables al grupo de puestos gue ia integea, ejemplos de irabajo, y las cualificacionss
minimas que deben poseer l0s aspirantss & ccupar os puestos.

A continuacidn se describen los componentes de la Especificacion de Clase
aplicable al Servicic de Carrera.

1. Titulo de la Clase

Describe brevemente fodos ios puesics asignados z ia clase. Refleja el tipo de
trabajo y el nivel de! misme cuando se trata de una serie de clases. El nived se indica

mediante ! uso de nimeros romanos en forma corretativa ascendente.

Ejemplos: inspector/a de Ganado |
inspector/a de Ganadg I
inspector/a de Ganadao |}
Oficial de Zootecnia |
Cficial de Zoctecnia

2, Naturaleza del Trabajo
Identifica brevemente el {ipo de trabajo. Es una definicion concisa del trabaje.



3. Aspeciog Distintivos_del Trabaijo

Describe con mayor amplitud el tipo de trabajo que se fealiza en los puestos
asignados a ia clase. Conliene las caracleristicas particuiares de los puestos

asignados a elia que ia distinguen de olras clases relacionadas.

4, Elemplos de Trabajo

En esta seccian de describen {areas comunas o {[picas de todos los puestos
asignados a la clase.

No todas las tareas de fodos los puestos asignados a ia clase estan incluidas

en esta seccion, ni todas las tareas descritas estdn presentes en todos ios puestos.

Es un listado, como dice su titulo, de ejemplos de frabajo, no restrictivo ni
limitativo.

5. Conocimientes, Habilidades y Destrezas Minimos

Las cualificaciches incluidas en esta seccion fienen relacidn directa con el frabajo
a que se refiere ia clase y que deben posesr los aspirantes a ocupar los puestos
asignades a ia misma.

Conocimiento: £s al entendimiento sobre determinada materia ¢ disciplina.

Habilidades: Se refiere a ia capacidad para aplicar los conocimientos gue se

poseen.

Destreza: Es la pericia manual requerida para realizar el frabajo desctito en la

aspecificacian de clase,

Los aspirantes a ocupar los puestos cubiertos por la clase deben poseer, como
minimo, las cualificaciches descritas en esta seccibn.
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6. Preparacidn Académica y Experiencia Minimas
Se refiere al nivel de escolaridad v la extension de tiempo an la practica de un

trabajo dado que se considera deben poseer, como minime, los aspiranies a ccupar
jos puestos inclufdos en la clase. Estas cualificaciones también estan relacionadas con

el trabajo a realizarse.

7. Reguisitos Adicionales o Especiales

Algunos trabajos requieren #a posesidn de licencias, cerdificados, o
auforizacionas emitidos por el Estado para podsr practicario. Este elemento se incluyé
en las clases de trabajo que Io reguisren.

8. Periodo Probatorio

Se refiere a la extension de flempo en que las personas recién nombradas a
ocupar un puesio estaran recibiendo orientacidn y adiestramiento y sujetas a evaluacion

para determinar su capacidad para ejecufar &f frabajo.

g. Cendicipnes de frabajo

Describe las condiciones de trabajo en {érminos de ambiente y grado de
exposicidn a riesgos; demandas en o que se refiere a esfuerzo fisice, visual y mental,
y requerimientos en cuanto a viajar para cumplif con las fareas do los puestos
asignados a la clasea.

Esia seccidn de la especificacion de ciase es para usarse como elemento de
luicio en {a aplicacion de la Ley Federal de Persenas con Impedimentos (Ley Piiblica
101-336 de 1990, Americans with Disabilities Act) sobre la cuat se provee informacidn

en ia Seccién VI de este Manual.



V. GLOSARIO

En el proceso de impiantacion y adminisiracio n de un Plan de Clasificaci 6n de
Puestos es importante |a uniformidad de criterio en el entendimiento de la fraseslogia
uifzada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el

significado gue se indica a continuacidn:

1. Puesta

Grupo de deberes y responsabilidades asighadas por una autoridad nominadora
gue reqguieren el empleo de una persona durante una jornada de frabajo reguiar o
parcial.

2. Clase 0 Clase de Puesios

Grupc de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustanciaimente
similares como para dencminarse con &l mismo titule; exigirse los mismos requisitos
para aspirar a ocuparlos y aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de
trabajc sustanciaimente simifares. También pueden cofrecerse las mismas pruebas de
aptitud a los aspiranies a ocupar dichos puestos.

3. Serie de Clases de Puestos

Agrupacid n de clases de puastos cuya naturaleza es cormin, pero envuelven mas
de un nivel de dificultad del trabajo. Se utilizan ndmeros remanocs en forma ascendentie
para refiejar estos nivelas.

4, Clasificacidn de Puestos

Se refiere a la agrupacidn de pusstos individuales en grupos de puestos
denominados como clases de puestos utifizando como criterios la naturaleza del
{rabaic y sus deberes y responsabilidades.
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5. Reclasificacid n de Puestos

Accidn de cambiar la clasificacién adiudicada a un pueste. Qcurre cuando et
pueste ha evolucicnado en tal forma que sus deberes y responsatilidades han variado
en dificultad ¢ en sustancia. Esta accidn se toma con postericridad a fa impiantacién
del Plan de Ciasificacidn.

6. Asignacidn de Puesios

Accion de asignar un puesio en particular a una cfase especifica del Plan de
Clasificacign.

Las especificaciones de clase de puestos contienen frases adjetivaies que se
definen come sigue:;

Descripcidn de los Trabajos

1. Trabaio sencillo
Trabajo de facii entendimiento y ejecucion.

2, Frabaic rutinario

Trabajo repetitivo gue se realiza conforme a instrucciones detafladas y métodos
de ifrabajo bien definides. FEl empleado las realiza ragularmente sin confrontar
situaciones nuevas o inesperadas.

3. Trabajo variado
Trabajo que envuglve situaciones diversas, perc claramente previstas en las

normas y procedimientos establecidos.

4, Trabajo_no diestro

Trabajo que no requiere destrezas especiales y que se caracteriza por el use

de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
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5 Trabajo semidiesirg

Trabajo que requisre pericia manual especial, pero no s requiere {a aprobacion

de cursos vocacionales o técnicos.

8. Trabaio diesiro
Trabajo que envuelve, fundamentalmente, pericia manual especiai, la cual se

cbiiene, generalmente, en cursos vocacionales o {écnices especificos.

7. Trabajo oficinasco

Trabaje de oficina en el cual se ejecutan tareas como parte de los procesos

establecides para cumplir con las encomiendas operacionalas.

8. Trabajo de campo
Trabajo que se desarroila, fundamentaimente, fuera del &mbito de la Agencia,

en el cual &l empleada establece relaciones de trabajo con &l pdbiico ¢ determinada

glisntela.

a. Trabajo administrativo ¢ gerencial

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con ia supervisidn, coordinacicn,
toma ds decisionas en aspectos operacionales, ¢ en fa gjecucitn de tareas de apoyo
dentro de uh programa o actividad especifico.

19. Trabajo técnico
Trabajo gle requiere la aplicacidn de conocimientos particulares adquiridos

sobre practicas y procedimientos propios de una profesién u oficio,

11. Trabajo subprofesionai

Trabajo que requiere preparacidn académica a nivel de grado asociado o su

equivalente,
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12. TIrabajo profesional
Trabajo dque requiere preparacidn académica universitaria no mshor de

hachilierato.

13. TIrabajo profesional v téenico
Trabajo gque reguiere, ademds de bachillerato como minimo, aplicar

conocimientos especiales propios de una profesion.

14. Trabajo especiaiizado
Trabajo que se desarrella en ef ambifo de una actividad para el cual se requiera

capacitacid n adquirida mediante estudics formales o a traves de ia practica.

15. Trabajo ejecutive

Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la planificactén, organizacidn,
direccidn, coordinacion y supervisién de varios programas yfo conjunte de unidades

técnicas yfo administrativas asi como peor los resultados de la ejecucion de estos.

Nivelss de Dificultad o Complejidad
Los niveles do dificuitad se aplican particularmente a los elementos del trabajo

directamente refacionados con las cualificaciones en términos do capacidad,
conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer el aspirante al puesto para
desemperiarse en forma salisfactoria.

For fo general, en un Plan de Clasificaci 6n los niveles da dificuitad o complejidad
del frabajc se expresan mediante et uso de frases adjetivales comparativas.

Para ios efeclos de este Plan se ulilizan ias siguientes frases adjetivales:

1. Trabajo de nﬂlca compiefidad

Se aplica a tareas sencilias y repetitivas faciles de entender vy sjecutar.

-11-



2. Trabajo de algquna compleiidad

Se aplica a tareas usualmente repstitivas, aunque de alguna variedad v en
donde el/la empleado/a se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. En ocasiones, elfla empleadofa toma decisiones de menor

grado, pero consuita alfa la supervisor/fa ante situaciones no previstas,

3 Trabajo de dificultad o complejidad imitada

Se refiere a tareas variadas en gue se reguiere ejercer un grado limitade de
juicio para aplicar las normas y procedimiantos establecidos.

4. Trabajo de moderada complejidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderade de concentracion,
esfuerzo vy criterio propio debido a los factores gue deben considerarse en el
desempeno del frabajo. Con frecuencia elfla empleado/a toma decisiones, pero refiere

0 consulta alfa la supervisor/a ante situaciones nuevas o imprevistas.

5. Trabajo complejo

Se aplica & los puesios en los cuales se realizan una variedad de tareas que
son susceplibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracic n, esfuerzo y criterio.  E¥la empleadofa toma con

frecuencia decisiones, aplicando las disposicicnes normativas que correspondan.

6. Trabajo de considerable compleiidad o responsabilidad

Se aplica & tareas que requieren enfrentarse a situaciones dificiles o complejas
que requieren el ejercicio de un alfo grado de destrezas gerenciales, administrativas

y/o profesionales para atenderias.

-2~



Niveles de inigiativa e indepandencia de Critefio

Estos términos se usan en refacion con ias demandas de los puestos en lo gue
se refierg at grado de lihertad de accién de iosflas empleadosfas en la ejecucidn de sus
tareas v/o en la foma de decislones y estdn, usualmente, vinculados a los nivelas de

complgjidad vfo dificulfad del frabajo.

Para propdsitos de esie Plan, se utiizan los siguientes términos:

1. Alguna iniciativa e independencia de criterio

Por tratarse de {areas, por lo general repetitivas, aunguse de alguna variedad,
elfla empleadofa tiene un grade limitade de liberlad para determinar las practicas qua
utilizara en el desemperic de sus tareas. No obstante, esta liberiad la ejerce dentro de
los limites fegales, normativos y procesales aplicables al campo de trabajo.

2. Grado_moderado de iniciativa e independencia de criterip
Elfla empleado/a tisha la libertad de ejercer un grade moderado de

discernimiento en ia aplicacidn de los métodos y practicas para dasempefiar sus tareas
dentro de las disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de

trabxajo.

3. Iniciativa & independencia de criterio
Elfia empieado/a tieng lbertad para pianificar y ocrganizar su frabajo as{ como

para tomar decisiones para la solucidn de situaciones de trabajo aplicando las
disposiciones gue entienda son méas adecuadas. No obstanfe, sus actuaciones deben
estar eh armonfa con las leyes, normas, reglas y procedimientos que regulan su campo

de trabajo.

4. Considerable iniciativa & independancia dgs criteric

Elfia empieadofa es responsable de desempefiar funciones que reguieren

enfrentarse a sifuaciones dificiles que demandan goce de un alte grado de libertad
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para atenderlas tomando en consideractdn politicas y normas establecidas,

Niveles de Conocimiento

Este t&rmino se usa para indicar {a o las materias especificas sobre las cuales
debe poseer conccimiento el aspirante a empleo gue lo capacitan para realizar un
trabajo satisfactorio.

En este caso también se utilizan frases que denotan en forma progresiva el

grado de conocimiente de fa materia especlfica refacionada con el trabajo:

1. Algun conocimientc, conocimiento basico

Se refiere a 1a familiaridad del empieado con principios, practicas y métodos de
trabajo del campo ocupacional.

2. Conocimiento

Indica un grado de conocimiento normal ¢ razonaile en el campo ¢ ambito de
trabajo del puestc gue generalmente se obtiene mediante el estudic académico,

adiestramientos o experiencias de frabajo.

3. Conocimiente considerable

Se reflere a Ja posesion de un gran caudal de conocimientos sobre el campo de
trabajo adquiride mediante educacidn formal y la practica que ie permite al empleado
ejecutar las funciones del puesto con un minimo de directrices y de supervision.
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V. DEECRIPCION DPE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETICO

Los indices Esquemaitico y Alfabético son listados de todas las clases de puestos
identificadas en & astudio da ciasificacién.

Los indices se utifizan para locafizar las especificaciones de clases de puestos
en el Pian de Clasificaci én de Puestos.

Cuando se conoce el campo ocupacional o drea de trabajo pero se desconocs
ef titulo de ia ciase de puastos, se uliliza el Indice Esquematico, en el cual los Hitulos
do ias clases de puesios estdn organizados por campos de trabajo. Si se conoce el
titulo de la clase de pusstos, se utiliza e indice Alfabético, en ef cuat los titulos de las
clases de puestos estan organizados alfabéticamente.

Cada especificacién de clase de puestos tiene una codificacion numérica que
representa & campo 0 area de trabajo, el subcampo o area, el nlimerc de la
espacificacid n y el servicio al cual esta adscrita {a clase de puesto. La codificacidn de
la clase aparece en el lado superior derecho de cada especificaci 6n de ciase,

Ejemplo;
Campo o Area de Trabaic } Trabkajos Area de Servicics
} Especiales para el Desarrclio
g } Agropecuaric

Subcampo o Area de Trabajo

S

Programa Desarrolio Pesquerc

St et

g - 400

Numero de ia Especificaci dn

9 - 405 Encargado/a de  Operacicnes
9 - 410 inspector de Facilidadses Pesgueras
9-415 Oficial de Desarrollc de Facitidades

)
)
)
} Pesquearas
)
)
} Pesgueras
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Todas las especificacionas de clase adscritas af Servicic de Carrera muestran
el suffjo "0" indicativo dei servicio aj cual perfenecen,

.a numeracion que se ilustya es una numaracién abierta no consecutiva, o sea,
9-405, 9-410. Se adjudica esta numeracién a clases de pusstos gue no tlenen nivelas,
fales como las gue se indican en el ejemple que antecede. En esta forma se proves
espacio para gue, de surgir la necesidad de establecer niveles eh alguna de estas
clases de puestos, pueda codificarse la especificacion de clase correspondiente en la
forma indicada para las series de clases (Véase el Capitulo IV - numeral 3 - pagina 8}.

Si por el contrario, se trata de clases de puestos de la misma naturaleza donde
s6 han identificado niveles de dificultad y responsabifidad {Agrdromo |, Agrénama i,
Agronomo ll, Agronoma V), la numesacion es consecutiva, lo que se conoce como
nuEmeracion cerrada, cemao sigue:

g-210-0 Agrénomo |
g-211-0 Agronomo |}
g-212 -0 Agrénomo i
g-213-0 Agronomo IV
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Vi. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA 101-338 DE
1980, LEY FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
(AMERICANS WITH DISABILITIES ACT} Y SU IMPACTO
EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Con el propssito de proteger los derechos de las personas con impadimentos,
ef 26 de juilio de 1980 el Presidente de los Estados Unidos firmd la Ley Publica 101-
338, Ley de Americanes con Impedimentos (Americans with Disabilities Act - Ley ADA).

Las disposiciones de la Ley en su Titulo § se refieren a practicas de empieo y
son aplicables a ios sectores pilblico vy privade, incluyendo agencias de empleo y
sindicalos.

£l Titulo | protege a personas calificadas que tengan impedimentos fisicos ¢

mentales contra la discriminacidn en el empleo.

Disposiciones Scbre Practicas de Emplec

La Ley A.D.A. dispone que no habra discriminacion en las siguientes practicas
de empieo:

Reciutamiento y sefeccidn

Contratacidn

Asignacién de deberes, tareas o responsabilidades

Retribucidn

Ascensos

Despidos

Separacién de empien

Beneficios marginales, incluyendo tcdo tipo de seguros

Licencias

Adiestramiento

Cuaiquier ctra actividad relacicnada con el empleo.
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i.a Ley también dispone gue no habra discriminacio n contra unfuna solicitante de
empieo o contra unfuna empleado/a, fenga ¢ no impedimenios, debido a relacion o
ascciacidn familiar, empresarial o social de la perscna can otra que sea impedida. De
igual forma, protege a personas gue tengan un histerial de padecer de algin
impedimento gue fimite sustancialmente sus aclividades ¢ a quienes se considere tener
un impedimanto que limite sustanciaimente sus actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento {fisico o mental}, o que tenga
un historial de impedimento a guien se la considere, juzgua o presuma, tener un
impedimento sustanciat (no se trata de impedimentos menores), esta protegido por esta
Ley.

Quedan excluidas del ampare de la Ley las personas gue en ia aclualidad estén
invclucradas en el uso ilegai de drogas. No obstante, la Ley no excluye a personas
que hayan completado o estén actualmente en un programa de rehabilitacidn y que ya
no estén involucradas en i uso ilegal de drogas.

La Ley protege, ademas, a perschas que erréneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso.

Deberes v Responsabilidades Esenciaies ("Essentiai Job Functions®)

Segiin la Ley, un impedimento sustancial 3 ague! que Emita o resttinge en
forma significativa una actividad vital fundamental, tal como: ver, oir, hablaz, respirar,

efectuar frabajos manuales, caminar, atenderse une misme, aprendear o trabajar.

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar calificada para
realizar los deberes y responsabilidades esenciales dal puesio en cuestidn, con o sin
acomodo razonable. De lo contrario, fa persona no estars protegida por la Ley. Lo
anterior significa que la persona con impedimentc que solicita el emplec debe cumplir

con las condiciones siguientes:
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1. Reunir los requisitos minimos estabiecidos para &f puesto en cuanto a
preparacion acadamica, experiencias de {rabajo, capacitacidn, certificados, licencias,
colegiacidn y satisfacer cualquier ofra norma de cafificacién que esté refacionada con
el puesto en cuestion,

2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales
dal puesto gue solicite, bien sea, con @ sin acomodo razonable.

En ningtin momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del patrono a reciutar
al/a la aspirante mejor calificadofa. Tampoco impone obligacidn alguna en cuanto a
programas de accidn afirmativa. La Ley si fe prohibe taxativaments discriminar contra
unfa aspirante a empleo, 0 a ascenso, o a recibir algun aumentfo de sueldo, ¢ a
beneficiarse de cualquier otra actividad relacionada con el emplen. Esto es asi, del
pafrono tomar come fundamento para dicha negativa algun impedimento que elfia
aspirante pueda tener, algun historial de impeadimento o ia presuncion de qus tenga

uno.

Acomodo_Razonabie

Constituye una viofacidn de la Ley no proporcionar acomedo razonable a las
personas con limitaciones flsicas o mentales, pero que estdn calificadas para realizar
los deberes y responsabifidades esenciales dei puesio en cuestisn. No &s una
viclacién cuando gdiche acomodo acarrea un sacrificic excesivo para 1a empresa ©
agencia. Por acomodo razonable se entiende reakizar determinado cambic en un
puesto en patticular, o en el ambiente dea trabajo. Estos cambiocs deberdn ser de forma
fal, gque permitan a un/a aspirante a empieo o a unfa ampleado/a con un impedimento,
paro debidamente calificado/a, a partticipar en el proceso de reclutamiento y seleccion.
Debardn permitir, ademds, que pueda disfrutar de los beneficios y privilegios ded
empleo de la misma manera que ofrosfas empleados/as gue no tienen impedimentos.
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los siguientes son ejemplos de acomodos ¢ ajusies razonahles:
adguisicion o modificacicén de equipos
restructuracién de puestos
modificacidn de la jornada de trabajo
utilizacidn de puestos vacantes
modificacicn en {a administracidn de examenes o malerial de
adiestramienio
disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales comoe: lectores,
intérpretes, guias, etc.
accesibilidad a las faciiidades fisicas de la agencia, ia cuat deberd contar
con rampas y estacionamientos reservados, a asos fines.
accasibilidad a las facilidades deberd incluir tanto &reas de frabajo como
aguellas gue no lo son, tales comae: de comer, de adiestramiento y de

aseg, endre ofros.

Sacrificio o Dificultad Excesiva ("Undue Hardship™)

Pcr dificuitad o sacrificic excesivo se debera entender que ot ajuste para lograr
o] acomodoe razonable del individuo signifigue inconveniente © gasto desmedido para
el patrono, Entre ofros faclores a considerar para determinar si un ajuste es una
dificuitad o sacrificio excesivo estan: €l cosio del ajuste, la magnitud, los recursos

financieros de la agencia y la naturaleza y esiructura de sus operaciones.

S determinado ajuste resuliara una dificultad o sacrificio excesivo, el patrono

deberd tratar de identificar ofro ajuste razonable.

Examenes Medicos
Es ilegal preguntar a unfa solicitante de emplgo sl tiene algudn impadimanto, la
naturaleza vy alcance det impadimento ¢ exigir que el solicitante se haga un examen

medicoc antes de ofrecerle el emplec.
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Despuds del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que elfla emplzado/a
comience a frabajar, ef patroho podra requerirle un examen médico. Lo podra hacer
solamente s el requerimiente es iguai para todos los individuos que vayan a trabajar
en puestos pertenecientes a la misma clase.

El patrono puede condicionar ef ofrecimiento de emplec a los resuitados de
examen meadico. Sin embargo, si no ampiea a una pessona porque el examen madico
muesira la existencia de un impedimento, debe podar dernostrar gue las razones para
no emplearlo estdn relacionadas directamente con el empleo. Debara demostrar,
ademas, que e¥fla empleado/a afectaria el buen funcionamiento de la agencia y que no
existla un acomodo razonable que permitiera que la persona realizasa los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto.

Toda irformacion obtenida relacionada con el historiai médico, serd de naturaleza
confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservada en expedientes
separados ¥ que sea tratada comg informacion médica confidencial,

Esta informacidn sdlo podra ser facifitada a:
Supenvisoresfas en gestiones de naluraleza estriciamente oficiales, en
cuanto al acomodo y desemperio delfde la empleado/a en sus deberes v
responsailidades.
Perscnal de- seguridad © del campo de la salud, de ser necesaric que
elfla empieadofa impedido/a raciba fratamiento de emergencia.
Oficiales de gobierno, encargadosfas de cumplir con la Ley A.D.A.

Las cldusuias de ia Ley que prohiben la discriminacion en el empleo seran
administradas por ia Comision Federal de Igualdad de Oportunidades en e Empleo.
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V. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Al constituirse en Administrador Individual en virtud de las disposicionss de ia
Orden Ejecutiva OE 1992-12, de 1892, el Departamento de Agriculiura esta sujeto a
fas disposiciones de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de
Personal del Servicio Pdblico de Puerio Rico, segin enmeandada.

Este documento contiene las disposiciones legales gue regulan ia administracidn
de parsconal delagada a 105 administradores individuales.

No obstanie, entendemos que en el procese de implantacion def Plan de
Clasificacid n debe incluirse lo siguiente:

1. Notificacidn al personal del Departamento informandole ia aprobacidén vy
adopcion def Plan de Clasificacion y la fecha de efectividad del mismo.

2. Notificacion oficial por escrito & cada empleadofa cuyo puestoc estuvo

inciuido en e estudio de ia clasificaci én adjudicada al puaste que ocupa.

3. Infermar a losfias empleadoes/as, en la misma notificacidn, qgue de objetar
la clasificacidn adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una
reconsideracio n dentro de un perlodo que no debe exceder de guince {15)
¢las laporales a partir de ia fecha de la notificacion. Debe hacérseles
clarc que esta accidn procede s6lo en cases con justificaciones solidas y
que estas deben formar parte de ia solicitud de reconsideraci 6n.

4. El Separtamento debe establecer ios mecanismos adecuados para
atender estos casos y recomendamos o siguiente:

3D



a. Craar un comité ad hoc presidido por ellla Directorfa del Programa
de Administracio n de los Recursos Humanos, con reprasentacién
de todas las unidades funcionales primarias del Departamento para
considerar y resoiver astas casos.

b. Estabiecer ¢l precedimiento a seguir para el estudio de los casos
sometidos incluyendo la compoesicid n de! comite, termino por el cuat
estard en operacién y funcicnes {que se limifaran a atender y
resolver fas solicitudes de reconsideracio n de clasificacidn).

En la fase de administracién dei Plan de Clasificacion esia se regira por las
disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Piblico que apliquen a esta actividad.

Deseamos llamar la atencién a la Seccidon 5.7 Artieuio 5 de dicha Ley que regula
las relaciones entre ia Oficina Central de Administracidn de Personal {QOCAP) y los
Administradores Individuales, El inciso 1 indica que los Administradores Individuales
deberdn adoptar para si un reglamento con relacion a las areas esenciates al principio
de mérito v con todas las areas de personal necesarias para lograr un sistema de
administracid n de persona!l moderno y equitativo v que facilite la aplicacién del principio
de mérito. E! reglamento de ios Administradores Individuales debe estar en armonia
con las disposiciches del Articulo 4 de ia Ley de Persenal del Servicic Publico y con

sy Reglamento.

Entendemos que OCAP ha emitido carfas normativas relativas a la
administracidn de perscnal aplicables a los Administradores Individuales que es
necesario tomar en consideracidn.

Un aspecto importante en la administracion del Plan de Clasificacion es gue se
mantenga actualizado. Deben efectuarse revisiones periddicas para gue ef Plan
siempre refieje la realidad en cuanto a la descripeidn de los puestos y las asignaciones
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de los puestos a las clases. Las especificacicnes de clases deben modificarse para
gue también reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados
a ellas,
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INDICE ESQUEMATICO
CLASLS DE PUESTOS
SERVICIO DE CARRERA



DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Indice Esquemadtico de las Clases de Pusstos del
Servicio de Carrara

Codificacion Titulo de la Clase
0-000-0 Trahajos Area de Conservacidn, Mantenimiento y Seguridacd
0-100-0 Consarvacion y Mantenimiento
0-105-0 Trabajador/a de Conservacion
0-110-0 Conserje |
3-111-0 Consezje ||
3-115-0 Carpinterofa
0-120-0 Jardinero
0-125-0 Plomerofa
0-130-0 Trabajadorfa de Construccidn |
0-131-0 Trabajadorfa de Construccién Il
0-135-0 Trabajadorfa de Mantenimiento de Equipo
0-140-G Ayudante de Perito Electricista
0-145-0 Perito Electricista
G-150-Q Defineante de Ingenieria
3-208-0 Seguridad
0-205-0 Guardia de Seguridad
0-300-G Supervisicn
0-3056-C Supervisorfa de Consarvacidn
$-310-0 Superviscer/fa de Brigada de Construccion
1-0060-0 Trabajo General de Oficina y Sistemas de Oficina
1-100-D Trabaio_General de Cficina
1-105-0 {Oficinista |
1-106-0 Oficinista 1l
1-107-0 Oficinista 11}
1-108-¢ Oficinista IV
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Codificacién Titulo de la Clage

1-200-0 Trabajo en Sistemgs de Oficing
1-205-0 Auxiliar de Sistemas da Oficina |
1-208-0 Auxiliar de Sistemss da Oficina il
1-207-0 Auxiliar da Sistemas da Oficina il
1-215-0 Técnico da Sistemas de Cficina |
1-216-0 Técnico do Sistemas de Oficina |l
121740 Técnico de Sistemas de Oficina |l
1.225-0 Administradorfa de Sistemas da Oficina |
1-226-0 Administrador/a de Sistemas da Cficina {i
1-227-0 Administradorfa de Sistemas da Oficina il

2-000-0 Trabajos Area de Contabilidad, Auditoria, Presupuestfo y
Finanzas

2-100-0 Contabiiidad
2-105-0 Recaudadorfa
2-110-0 Auxiliar Fiscal |
2-111-0 Auxiliar Fiscal [l
2-142-0 Auxifiar Fiscal 11}
2-120-0 Contador
2-125-0 Oficiai de Néminas

2-200-0 Auditoria
2-205-0 Auditorfa
2-206-0 Auditorfa il
22070 Auditorfa lll

2-300-0 Presypuesto
2-305-0 Anzlista de Presupuesto

2-400-0 Direcei Supervisién
2-405-0 Supervisor/a Divisién de Presupuesto
2-410-0 Subdirector/a da Auditaria
2-415-0 Subdirectot/a da Finanzas
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Codificacidn Tltulc de la Clase

3-000-0 Trabajos Area de Recursos Humanos y Servicios a Empleados
3-100-0 Trabgziog Téenicos
3-105-0 Analista de Recursos Humanos |
3-108-0 Analista de Recursos Humanos i
3-110-0 Especialista en Recursos Humanos
3-200-0 Servicios a fos Empleados
3-205-0 Asistente de Oficial de Cuidado Diurne
3-210-0 Oficial de Cuidado Diurno
3-215-0 Supervisorfa de Centro de Cuidado DRiurno
3-300-0 Direccion
3-305-0 Subdirectorfa Oficina de Recursos Humanos
3-340-0 Director/a Oficina de Recursos Humanos
4-000-0 Trabajos Area de Direccién y Administracldn
4-100-0 Genegral
4-105-0 Oficial Administrativo |
4-106-0 Qificial Administrativo li
4-107-0 Oficial Administrativo 3|
4-138-0 Oficial Administrativo #
5-000-0 Trabajos Area de Estaditicas y Estudios Econdmicos
5-100-0 Esiadisticas v Recopilacion de Datos
5-105-0 Oficinista de Estadisiicas
5-110-0 Estadistico |
5-111-0 Estadistico H
5-112-0 Estadistico {lI
5-120-0 Recopiladorfa de Datos
5-125-0 Supervisoria de Recopilacion de Daios
5-130-0 Economista |
5-131-0 Economista 1l
5-132-0G Economista 1§
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Codificacion

Trulo de ia Clase

6-000-0 Trabajos Area da Servicios Legales
6-100-0 Servicios {egales
§-105-0 Técnico Legal
6-110-0 Abogadofa
7-000-0 Trabajos Area de Servicios Gensrales, Arte y Reproduccion
7-100-0 Senviciog Generales
7-105-0 Mensajero/a
7-110-0 Mensajerofa - Conductorfa
7-115-0 Conductar/a de Automoviles
7-120-0 Conductor/fa de Camiones
7-125-0 Operador/a de Grda
7-130-0 Coordinador/a de Reparacidn y Mantenimiento
de Vehiculos
7-135-0 Mecanico General
7-140-0 Operadorfa de Cuadro Telefénico
7-145-0 Guardalmacen |
7-146-0 Guardalmacen i
7-150-0 Encargadofa de la Propiedad
7-200-0 Servicios de Arte v Reproduccidn
7-205-0 Operador/a de Equipo de Reproduccidn
7-210-0 Auxiliar de imprenta
7-215-0 Operadorfa de Equipo de Imprenta
7-220-0 Superviscrfa de Imprenta
7-225-0 Fotograbador
8-000-0 Trabajos Area de Procesamiento Electrénico de Informacidon
8-100-0 Operacion de Equipo
8-105-0 Operader/a de Equipe de Procesar Datos |
8-106-0 Operadorfa de Equipo de Procesar Datos |
8-107-0 Operador/a de Equipe de Procesar Datos i
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Codificacicn
$-500-0

9-505-0
9-510-0
9-515-0
9-520-0

8-600-0

§-805-0
9-614-0
§-615-C
9-616-0
9-617-0
9-618-0
9-625-0

B-7G0-C

9-705-0

9-800-0

9-805-0
9-810-0
9-841-0
9-815-0

9-710-0

Titulc de |a Clase
Andlisis ¥ Reglstro de Productos y Materiales Agricolas

Auxiliar de Planta de Fumigacion
Trabajadorfa en Sanidad Vegetal
Oficial de Certificacién

Técnico de Microscop fa de Alimentos

Servigios de Laboratorio

Auxiliar de Quimica
Auxiliar de Laboratorio
Quirmiceo |

Quimice |}

Quimico [t

Quimico IV
Tecnoioge Médico

Supervisidn y Direccidn

Supervisorfa de Laboratoric Veterinario
Direcior/a de Laboralorio Quimico

Servicios Veterinarios

Awuxifiar de Veterinaria
Oficial de Zootecnia 1§
Oficial de Zootecnia #
Veterinaric
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Codificacid n Titulo de ia Clase

8-200-0 Programacion
8-205-0 Programador/a de Sislernas Electrdnicos |
8-206-0 Programadorfa de Sistemas Electrdnicos if
9-000-0 Trabajos Area de Servicios Especiales para el Dasarroillo
Agropecuario
9-100-¢ inspeccidn Agricola v de Marcados
8-105-0 Inspectorfa de Ganado |
-106-0 Inspectorfa de Ganado ||
$-107-0 Inspectorfa do Ganado i
9-116-0 Inspector/a Agricola
9-120-0 Inspactorfa de Mercados
9-125-0 Inspectar/a de Plaguicidas
9-130-0 Cicial de Piaguicidas |
9-131-G Oficial de Plaguicidas 1
9-200-0 Servicios Agropecuarios
9-205-0 Tecnice de Conservacidn de Terrencs
9-210-0 Agrdnomo i
9-211-0 Agrénomo il
9-212-0 Agrdnomo {l)
0-213- Agréonomo IV
9-300-G Supsarvisidn y Direccion
$-305-0 Superviscr/fa de Agrenomia
§-310-0 Subdiraector/a Regional
9-315-0 Directorfa de Programas Agricolas
8-400-0 Programa Desarrollo Pesquero
9-405-0 Encargado/a de Operacionas Pesqusaras
9-410-0 Inspectorfa de Facilidades Pesqueras
9-415-G Oficial de Desarrollo de Facliidades Pesgueras
g-420-0 Especialista en Recursos Pesqueros
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DEPARTAMENTO BE AGRICULTURA

Indice Esquematico de las Clases de Puestos
Dei Servicio de Carrera
{Revisado al 1 de julio de 2011}

Codificacién Titulo de Clase

0-000-¢ Trabajos de Conservacidn, Mantenimiento y Seguridad

B-104-0 Conservacion y Mantenimiento

Trabajador/a de Conservacion
Conserje 1

Conserje i1

Carpintero/a

Jardinero/a

Trabajador/a de Construccién 1
Trabajadorfa de Construccicn il
Trabajadorfa de Mantenimiento de Equipo
Plomerc/a

Ayudante de Perito Electricista
Perite Electricista

Técnico de Refrigeracidn
Delineante de Ingenieria
Ingenierofa Licenciado/a

e
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{-200-0 Sequridad
0-205-0 Guardia de Seguridad

0-308-0 Supervision

(-345-0 Superviseorfa de Conservacidn
0-310-0 Supervisor/a de Brigada de Construccion

1-066-0 Trabajo General de Oficina y Sistemas de Oficina

1-100-0 Trabajo Geperal de Oficina
1-105-5 Oficinista 1
1-106-0 Oficinista 1
1-107-0 Oficinista 111
1-1G68-0 Oficinista IV
1-110-0 Oficial de Récords
1-115-§ Oficial de Licencias




Indice Esquematico de lax Clasas de Puestos del Servicio de Carrera
el Deparfamonte de Agriculiura
{Ravisado al 1 de jullo de 2011)

Codificacién Tituio de Clase
1-200-0 Trabajo ep Sistemas de Oficing

Auxiliar de Sistemas de Oficina 1
Auxiliar de Ststemas de Oficina 11
Auxiliar de Sistemas de Oficina iI1
Técnico de Sistemas de Oficina [
Técnico de Sistemas de COficina 11
Téchico de Sistemas de Oficina 111

1
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1

1
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1
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1
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Administrador/a de Sistemas de Oficina I
Administrador/a de Sistemas de Oficina 13
Administrador/a de Sistemas de Oficina 111

2-100-¢ Contabitidad
2-105-0 Recaudadaor/a
2-110-0 Auxiliar Fiscal I
2-111-0 Auxiliar Fiscal II
2-112-§ Auxiliar Fiscal I1I
2-120-0 Contador
2-123-0 Auxiliar de Néminas
2-125-0 Oficial de Néminas
2-200-G Auditoria
2-205-0 Auditarfa I
2-206-0 Auditorfa If
2-207-0 Auditorfa IiI
2-306-0 Presupueste
2-305-0 Analista de Presupuesto I
2-306-G Analista de Presupuesto I1
2-308-0 Especialista de Presupuesto
2-400-0 Direcgion y Supervisldn
2-402-0 Supervisorfa de NOminas
2-403-0 Subgerente de Presupuesto

2-000-0 Trabajo Area de Contabilidad, Auditoria, Presupuesto y Finanzas
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Indice Esquematico de Jas Clases de Puestos del Servicic de Carrera

del Deparlameatito de Agricultura
{Rovisado al 1 de julio de 2071)

Codificacidn

e Clase

Gerente de Presupuesto
Subdirectorfa de Auditoria
Subdirectarfa de Finanzas
Directar/a de Finanzas

3-000-0 Trabajos Area de Recursos Humanos, Economia del Hogar y
Servicios a Empleados

3-100-0

Irabajos Técnricos

Analista de Recursos Humanos 1

Analista de Recursos Humanos I
Funcionario Ejecutivo de Recursos Humanos
Especialista en Reiaciones Laborales

Servicios a los Empleados y economia del Hogar

Asistente de Oficlal de Cuido Diurao

Oficial de Cuido Biurno

Educadorfa en Ciencias de la Familia y

la Comunidad §

Educador/a en Ciencias de la Familia y

la Comunidad 11

Supervisorfa de Centro de Cuido Diurnc
Supervisorf/a de Educador/a en Ciencias de la
Famiiia y la Comunidad

Coordinadorfa Programa PAE

Direccidn v Supervisién

Supervisor/a Oficiales de Licencias
Supervisorfa de Relaclones Laborales
Subdirector/a Oficina de Recursos Humanos
Directorfa Oficlna de Recursos Humanos
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{ndice Esquamilico de fas Clases de Puestos del Servicio de Carrers
del Departamento de Agricullire
{Revizado al 1 do julio de 2071)

Codificacion Titulo de Ciase

4-000-0 Trabajos Area de Direccién y Administracion

4-100-0 Generai
4-105-§ Oficial Administrativo 1
4-106-0 Cficial Administrativo 11
4-107-0 Oficial Administrativo II1
4-108-0 Oficial Administrativo IV
4-110-0 Oficial Ejecutivo

5-000-¢ Trabajos Area de Estadisticas y Estudios Economicos

5-104-0 Estadisticas v Recopilacién de Datos

Oficinista de Estadisticas
Estadistico I

Estadistico 11

Estadistico 1T
Recopiladorfa de Datos
Economista §
Econonista Il
Economista 1%

5-2080-0 Direccion_y Supervision

5-205-0 Economista Director

I
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6-000-0 Trabajos Area de Servicios Legales

6-100-0 Servicios Leqgales
6-105-0 Técnice Legal
&-110-0 Ahogads/a
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fadice Esquemdfice de las Glases da Puastos dolf Sarvicio de Carrera
del Beparfamento de Agriculigra
{Revisado al T de julio de 2011}

Codificacion Tituio de Clase

7-000-0 Trabajos Area de Servicios Generales, Arte y Reproduccién

7-140-0 Servicios Generales

5-0 Mensajero/fa

0-0 Mensajerofa — Conductoer/a

5-0 Conductor/a de Automdviles

Q-0 Conductor/a de Camiones

5-0 Operadorfa de Gria

0-0 Coordinadorfa de Reparacién y Mantenimiento
de vehiculos

7-135-0 Mecanico General
7-148-0 Operador/a de Cuadro Telefénico
7-145-0 Guardalmacén I
7-146-0 Guardalmacén IT
7-150-0 Encargado/a de la Propiedad
7-200-0 Servicios de Arte y Reproduccion
7-205-0 Cperadorfa de Equipo de Reproduccion
7-218-0 Auxiliar de Imprenta
7-215-0 Operadorfa de Equipo de Imprenia
7-220-0 Fotagrabador
7-225-0 Fotdgrafo
7-230-0 Superviserfa de Imprenta
7-304-0 Relaciones Plublicas
7-305-0 Editor de Informacion
7-310-0 (ficial de Relaciones Pdbiicas

8-000-0 Trabajos Area de Procesamiento Electrénice de Infoermacion

8-1§0-0 Operacion de Eguipo

8-105-0 Operador/a de Equipo de Procesar Datos 1
8-106-0 Operador/a de Equipo de Procesar Datos 11
8-107-0 Operadorfa de Equipc de Procesar Datos 111
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.l'ndieel Exgiremalico de las Clases de Puesios del Servicio de Carrera
del Deparfamenic de Agifculiura
{Revisado &f 1 de fulfo de 2011)

Codificacién Titulo de Ciase
8-260-0 Programacion
8-205-4 Programadorfa de Sistemas Electrdnicos I
8-206-0 Programadorfa de Sistemas Electrdnicos 11
9-000-D Trabajos Area de Integridad Agro comercial y Desarrollo
Agropecuario
9-140-0 Inspeccién Aqriccla y de Mercados
9-105-0 Inspectorfa de Ganado I
0-106-0 Inspectorfa de Ganado 11
$-115-0 Inspector/a Agricola
§-120-0 Inspectorfa de Mercados
§9-125-0 Inspectorfa de Plaguicidas
9-130-0 Oficial de Plaguicidas I
9-131-0 Oficial de Plaguicidas 11
0-200-0 Servicios Aqropecuarics
9-205-0 Técnico de Conservacidn de Terrenos
§-210-0 Agrénomo I
9-211-0 Agrénomo 11
9-212-0 Agrdanomo 111
9-213-0 Agrénemo IV
9-300-0 Supervision y Direccidn
9-305-0 Supervisorfa de Agronomia
9-310-0 Subdirector/a Regionai
9-311-0 Director/a de Operaciones de Campo
9-315-0 Director/a de Programas Agrlcolas 1
9-316-0D Directerfa de Programas Agricolas 11
9-400-6 Programa Desarrcllo Pesquero
§-405- Encargadofa de Operaciones Pesqueras

0
3-410-0 Inspectorfa de Facilidades Pesqueras
0 Oficial de Desarrollo de Facilidades Pesgueras
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Indice Esquematico de fas Clases de Puestos del Servicio do Carrera
def Departamenie de Agricultura
fRavisado af 1 de julio de 20171)

Codificacion Titulo de Clase
9-42(-0 Especialista en Recursas Pesgueros
$-500-0 Andlisis v Registro de Productos v Materiales Agricolas
9-5(05-0 Auxiliar de Planta de Fumigacidn
5-5190-0 Trabajadorfa en Sanidad Vegetal
§-515-0 Oficial de Certificacion
G9-520-0 Técnico de Microscopia de Alimentos
8-6006-0 Servicios de Laboratorio
9-605-; Auxiliar de Quimica
9-610-0 Auxiliar de Laboratorio
9-615-0 Quimico I
9-616-0 Quimico I1
9-617-G Quimico III
9-618-0 Quimico IV
4-625-0 Tecnélogo Médico
9-700-0 Supervisidn v Rireccidn
G-705-0 Supervisorfa de Laboratorio Veterinario
9-710-0 Directorfa de Laboratorio Quimico
9-711-4 Directorfa de Servicios Veterinarios
9-800-0 Servicigs Veterinarios
9-805-8 Auxiliar de Veterinaria
9-814-0 Ofictal de Zootecnia I
$-811-0 Oficial de Zootecnia Il
9-815-0 Veterinariofa
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Enmienda al indice Esquemaitico de las Clases de Puestos
Del Servicio de Carrera Noviembre de 2010

Codificacion Titulo de Clase

0-000-0 Trabajos de Conservacidén, Mantenimiento y Sequridad

6-160-0 Conservacidn y Mantenimienio
6-105-0 Trabajador/a de Conservacldn
6-110-0 Conserje I
{$-111-0 Conserje I
-115-0 Carpinterc/a
0-120-0 Jardinera/a
0-125-0 Trahajadorfa de Construccion 1
0-126-0 Trabajadorfa de Construccion I
0-134-0 Trabajadorfa de Mantenimiento de Equipo
0-135-0 Piomero/a
G-140-0 Ayudante de Peritc Electricista
{}-145-0 Perito Electricista
$-150-0 Técnico de Refrigeracitn
0-155-0 Dalineante de Ingenierfa
0-160-G Ingenlerofa Licenciadofa
0-2060-G Seguridad
0-205-0 Guardia de Seguridad
0-300-0 Superyision
0-305-0 Supervisorfa de Conservacién
0-310-0 Supervisor/a de Brigada de Construccidn

1-000-0 Trabajo General de Oficina y Sistemas de Oficinz

1-104-0 bajo General icina
1-105-0 Oficinista I
1-106-G Oficinista 11
1-107-0 Oficinista 11I

1-108-9 Oficinista IV



Enmienda al fndice Esquemético de las Clases de Pussfos del Servicio de Garrera
dei Deparfamentoc de Agricultura
novienthre de 2014

. Codificacion Titulo de Clase
1-200-9 Trabajo en Sistemas de Oficina

it el el e e e s
1
Pt Bt ) ol B B B b BT

Auxiliar de Sistemas de Oficing §

Auxiliar de Sistemas de Oficing I

Auxiliar de Sistemas de Oficina i

Técnico de Sistemas de Oficina I

Técnico de Sistemas de Oficina I

Tecnico de Sistemas de Oficina Iil
Administradorfa de Sistemas de Oficina 1
Administrador/a de Sistemas de Oficina I
Administrador/a de Sistemas de Oficina 1il

i
]

]
k

i
1
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2-000-0 Trabajo Area de Contabilidad, Auditoria, Presupuesto y Finanzas

2-1084-0 C ilidad
- 2-105-0 Recaudadorfa

2-110-0 Auxiliar Fiscal 1

2-111-D Auxiliar Fiscal 1

2-112-0 Auxiliar Fiscal Iil

2-120-G Contador

2-125-0 Oficiai de Ndmlnas
2-200-0 Auditoria

2-205-G Auditorfa i

2-206-0 Auditorfa il

2-207-4 Auditorfa I
2-300-0 Presupuesto

2-305-G Analista de Presupuestc I

2-306-0 ©Analista de Presupuesto II

2-308-0 Especialista de Presupuesto
2-440-0 Direccidn vy Supervision

2 0 Gerente de Presupuesto

2 0 Supervisorfa Divisidon de Presupuesto
2-410-0 Subdirectorfa de Auditoria

2 0 Subdirectorfa de Finanzas

2 0 Birector/a de Finanzas
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Enmienda al Indice Esquematico de l2s Clases de Puestos del Servicio de Carrers
del Departamenioc de Agricultura
noviembre de 2010

. Codificacion Tituio de Clase

3-000-0 Trabajos Area de Recursos Humanos, Economia del Hogar y
Servicios a Empleados

3-100-0 Trabajos Técnicos
3-145-0 Analista de Recursos Humanos I
3-1906-0 Anaiista de Recursos Humanos 1i
3-110-0 Funcionario Ejecutive de Recursos Bumanos
3-200-0 Servicios a los Empieados y economia dei Hogar
3;205-1} Asistente de Ofictal de Cuido Biurno
3-210-G Oficial de Cuido Diurno
3-212-¢ Educador/a en Ciencias de la Familia y
la Comunidad I
3-213-0 Educadcrfa en Ciencias de {a Familia y
ia Comunidad Ii
3-215-0 Supetrvisor/a de Centro de Cuido Diurno
-3-216-0 Supervisorfa da Educadorfa en Clencias de la
Famitia y la Comunidad
3-300-0 Direccidn
3-3065-0 Subdirectorfa Oficina de Recursos Humanos
3-310-0 Director/fa Oficina de Recurses Humanos

4-000-0 Trabajos Area de Direccién y Administracion

4-10(0-0 General
4-105-0 Oficlat Administrativo 1
4-106-4 QOficial Administrativo I
4-107-4 QOficial Administrativo I
4-108-0 Oficial Administrativo IV
4-118-0 Oficial Ejecutivo

5-000-0 Trabajos Area de Estadisticas y Estudios Econdmicos

5-100-0 Estadisticas v Recopilacién de Datos
5-145-0 Oficinista de Estadisticas
5-110-0 Estadistico I
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Enmienda af Indice Exquemdtice de laz Clases de Pueslos del Servicio de Carrera
el Deparfamenta de Agriculiura
noviembre da 2070

Codificacion Titulo de Ciase
5-111-0 Estadistico il
5-112-0 Estadistico Il
5-120-0 Recopilador/a de Datos
5-13G-8 Economista I
5-131-G Economista I3
5-132-0 Economista 1EI

5-200-9 Direccidn y Supervisién

5.235-0 Economista Director

6-000-0 Trabajos Area de Servicios Legales

6-140-0 Servicios Leqgaies
6-105-0 Técnico Legal
6-110-0 Abogadofa

( : 7-000-0 Trabajos Area de Servicios Generaies, Arte y Reproduccion

7-1G0-0 Servicios Generales
7-105-¢ Mensajerofa
7-114-0 Mensajerofa — Conductarfa
7-115-0 Conductor/a de Automdviles
7-120-0 Conductorfa de Camiones
7-125-0 Operador/a de Griia
7-130-0 Coordinadorfa de Reparacién y Mantenimiento
de vehiculos
7-135-0 Mecanico Generat
7-140-G Cperadorfa de Cuadro Telefénico
7-145-6 Guardalmacén I
7-146-0 Guardalmacén Il
7-150-0 Encargado/a de la Propiedad
7-200-0 Sarvicios de Arte v Reproduccion
7-205-G Operadorfa de Equipo de Reproduccidn
7-216-0 Auxiliar de Imprenta
i 7-215-0 Operadorfa ge Equipo de Imprenta
K 7-226-0 Fotograbador
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Enmignda sl Indice Esquemdlice de las Clases de Puostos del Servigio de Carrers
def Deparfamento de Agricuflura
roviembre de 2010

7-225-0 Fotdgrafo
7-230-0 Supervisorfa de Imprenta
Codificacidn Titulo de Clase
7-3060-0 Relaciones Piblicas
7-305-0 Editor de Informacion
7-310-0 Oficial de Relaciones PGblicas

8-000-0 Trabajos Area de Procesamiento Electrénico de Informacién

8-10G-{ Qperacidn de Equipo
8-1G5-0 Operador/a de Eguipo de Procesar Datos I
8-146-0 Operador/a de Eguipo de Procesar Datos II
8-107-¢ Gperadorfa de Equipo de Procesar Datos III
8-200-G Programacidn
8-2G5-0 Programador/a de Sistemas Electrdnicos §
8-246-0 _ Pragramador/a de Sistemas Electrdnicos I1
9-000-0 Trabajos Area de Integridad Agro comercial vy Desarrello
Agropecuario
9-100-0 Inspeccidn Agricola y de Mercadgs
9.105-0 Inspectorfa de Ganado I
9-106- Inspectorfa de Ganado I
9-115-0 Inspectorfa Agricola
9-120-0 Inspectorfa de Mercados
9-125-0 inspectorfa de Plaguicidas
9-130-G Oficial de Plaguicidas 1
9-131-6 Oficial de Piaguicidas 11
5-2006-0 Servicios Agropecuatios
$-205-0 Técnico de Conservacién de Terrenos
9-210-0 Agrénomo I
9-211-0 Agrénomo If
9-212-0 Agronomo Il
9-213-0 Agronomo (VY
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Enmiends &l Indice Esquematice do las Clasos de Pusstos def Servicio de Carrera
de! Departamonio de Agricultura
noviembre de 2010

- Codificacidn Titulo de Clase
9-304-0 Supervision y Bireccién
§-305-0 Supervisorf/a de Agronomia
9-310-0 Subdirectosfa Regional
2-311-0 Directorf/a de Operaciones de Campo
9-315-0 Director/a de Programas Agricalas I
9-316-0 Directorfa de Programas Agricolas 1E
9-400-{ Programa Basasrollo Pesguero
9-445-0 Encargadofa de Operaciones Pasgueras
9-410-0 Inspector/a de Facilidades Pesqueras
9-415-0 Oficial de Desarroilo de Facilidades Pesgueras
9-420-0 Espaeclalista en Recursos Pesqueros
9-590-0 Andlisis y Reqlstro de Productos y Materiaies Agricolas
9-505-0 Auxiliar de Planta de Fumigacidn
9-510-0 Trabajadorfa en Sanidad Vegetal
9-515-0 Oficial de Certificacion
9-520-0 Técnice de Microscopia de Alimentos
2-640-0 Servicios_de Laboratcrio
9-605-0 Auxiliar de Quimica
9-610-0 Auxtliar de Laboratorio
9-615-0 Quimico I
9-616-0 Quimico 1
9-617-0 Quimico I
9-618-0 Quimica IV -
9-625-0 Tecndlogo Médico
9-700-G Supervisign y Direccidn
9-705-0 Supervisorfa de Laboratorio Veterinario
§-710-0 Birectorfa de Lahoratorio Quimico
G-711-0 Birectorfa de Servicios Veterinarics
9-890-0 Servicios Veterinarios
9-805-0 Auxiliar de Veterinaria
9-810-0 Oficial de Zootecnia I
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Enmianda af Indice Exquembtico de les Clases de Puestos del Servicio de Carrera
del Depariaments da Agriculfura
noeviembre ge 2018

Codificacion Tituio de Clase
3-811-0 Oficial de Zootecnia II
9-815-0 Yeterinario/a
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