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RECAUDADOR/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina relagionado con la recaudacién de valores en uno de los
programas del Departamento do Agricuitura,

Aspectos Distint io

Losflas ocupantes de los pusstos asignados a esta clase son responsables de
ejecutar tareas de alguna varisdad y complsjidad en el procese de recaudacion de valores
por cancepta de las muitas administrativas que impone ef Dapariamento por diversos
conceptos. Responden a un/a superior jerérquico, de quien reciben instrucciones
generales en las situaciones comunes del trabajo y especificas cuando surgen cambios
en los procedimientos. Ejecutan su trabajo con alguna iniciativa e independencia de
criteric y de acuerdo con las normas y procedimientos fiscales aplicables. Su frabajo se
revisa madiante los informes gue rinden y mediante ia comprobacitn de los resultados.

Eienmplos de Trabajo

Recaudar los vaiores que por concepto de multas administrativas recibe el
Departamento.

Emitir recibos de los valores recaudados,
Hacer los depdsitos diarios ds los valores recaudadaos.

Preparar y erwiar Facturas al Cobro y Notificaciones de Cobro a la clientela con
daudas y registrazias en jos libros parz estos propasitos.

Dar seguimiento a losfias clientes que estan atrasados/as en sus pagoes.
Preparar y tramitar informe semansat de recaudos,

{:onocimsentos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conccimiento de las operaciones matematicas basicas.

Habitidad para establecer y mantsner buenas relaciones interpersonales.

Destreza en {a operacion de calcuiadoras.
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Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada,

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trahajo que envuelve expasicion a riesgoes flsicos de poca magnitud.

EsfLierzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasicnalmente.

Esfuerzo visua! normal.
Esfuerzo menta! normal,

Mas de 15 salidas al ano dentro dej tisrno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de {a Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Espscificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el ¢ de o C/‘Em"l}i‘ttﬂ. de 1997.

/
s

Aprobado: ;
. W on :'II o T
Dot inp G ot . A
Miguel A. Mufioz N Aura L>Gdnzalez Rios
Secretario Dirgclora
Departamento da Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Personal

AUG 29 1996
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AUXILIAR F{SCAL |

Maturaieza del Trabajo

Trabajo en &l campo de a contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabaije

E! personal asignade a esta clase de puesios es responsable de realizar tareas
auxiliares do aiguna complejidad vy variedad relacionadas con los procesos contables
dei Departamenio de Agricullura. Recibe instrucciones generales de un/a superior
jerarquico en los aspactes comunes del frabaje y espacificas ante cambios en ios
procedimientos vigentes. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa e indapshdencia de
crijeric conforme a la reglamentacién fiscal establecida. La revisidn del {rabajo se
efectiia durante su ejecucién o a su ferminacién para verificar su correccién vy
. conformidad con fas normas aplicables.

Eiemplos_de ¥rabajo

Preintervenir comprobantes de pago, anulaciones de cheques, ndminas
especiales, facturas at cobro, comprobantes dei/de la Pagados/a y otros documentos
fiscaies.

Verificar en ios documentios bajo su atencidn el nimero de la cifra de cuenta, la
legakidad del pago y las firmas autorizadas,

Lievar registros de los comprobanies gue preinterviens.

Estudiar ias leves, resoluciones conjuntas, regiamentog y circuiares de las
agencias reguladoras y del Departamento con el propdsito de saber si se ostad
cumpliendo con sus disposiciones.

Operar el sistema mecanizado del Deparfamento y buscar informacidn sobre
diferentes comprobantes de pago, seguro social de suplidores, contratos y obligaciones
de condratos.

Preintervenir &rdenes de vigje, autorizaciones de usc de auto privado y
comprobanies de gastos de viaje para ! preceso de pago.

Rendir informes de labor realizada.
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Conacimigntos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

Conocimiento de la operacién de equino de enirada de datfos.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escritc.

Habilidad para hacer computos matemdticos.

Habilidad para establecer y mantenar buenas relaciones interpersonales.
Destreza en [a operacién de caiculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacid n de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
un cursc en conhtabilidad.

Un (1) afto de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad.

Pericdo Probatoric

Cuatro (4} meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambierde de trabajo y exposicién a riesgos normal,

Esfuerze fisico asociade a trabajo sedentario, que incluys estar de pie o caminar
ccasionaimante.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se reguiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 {2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacionde Ciase que
antecede, |z cual forma parte de! Plan de Clasificacién de Puestos dei Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo el 1 de <1 2 gk v de 1997

Aprobado: f/ '
‘ — /[ T
Db L) dta \ jf LA //
Migue! A, Mufioz k Aura L. Gonzélez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agriculiura {Oficina Central de

Administracion de Personal

AUE 90 1905



2-11%-0
AUXILIAR FISCAL 1l

Naturaleza de] Trabaio

Trahaio en el campo de la contabilidad,

Asnectos Distinfivos dei Trahajo

El personal asignado a esta clase de puestos es responsable de realizar tareas
auxiliares de moderada complejidad y variedad relacionadas con los procescs
contables del Depariamento de Agricultura. Recibe instrucciones generales de unfa
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante cambios en
ios procedimientos vigentes. Ejecuta su trabaic con un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterio conforme a la reglamentacion fiscat establecida. Larevision
del trabajo se efectla a su terminacion y medianie el andlisis de los informes qua
rinden, por la comprobacidn de Jos resultados y en reuniones para verificar su
correccion y conformidad con las normas aplicabies.

Ejempios de Trabajo

Mantener diferentes cuentas llevando un control en libros subsidiarios de ias
asignacicnes presupuestarias especiales y federaies.

Llevar registro para el cenirol de obligaciones miscelaneas tales como drdenes
de compra, cancelacicnes y creacion de obligacionas con e propésitc de evitar gastos
innacesarics y scbregires de ias cuentas.

Verificar las nominas de empleados para que se pague ia cantidad correcta y
adjudicar el gasto a las cuenias correspondientes,

Cotejar la lista de errores o cambies rechazados que emite ef Departamento de
Hacienda y hacer ias correcciches perfinentes.

Preparar borradores de néminas especiales y de cancslacién de cheques,

Preparar todo cambio que afecta ef sueldo delfde fa empleado/a y framitarlo al
Centro de Maquinas Electrénicas del Departamento de Hacienda.

Mantener actualizada la tarjeta de page de losflas empleados/as del
Departamento reflejando los cambios en sueldo.

Rendir informes a su suparvisor/a relacionados con los asuntos bajo su
supervisicn.
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Coordinar con ia Divisidn de Presupuesto la aprobacidn de ios fondos para los
gasios de viaje en las distintas cuentas.

Mantener control de ias cusntas bajo su responsabilidad en los ibros de
contabilidad correspondientes.

Conocimienios, Habifidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios vy practicas de contabilidad,

Habilidad para hacer compufos matematicos.

Habilidad para comunicarse verbalmenie vy por escrifo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
Destreza en la operacién de calcuiadoras.

Preparacign Académica v Expesiencia Minimas

Graduacid n de escuela superior acreditada, que incluya o estéd suplemsentada por
un cufso en cohtabilidad.

Dos (2} aiios de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, uno {1)
de é&stos en funciones similares ¢ comparables a ias gue realiza un/a Auxiliar Fiscal |
en el Servicio de Carrera dei Deparfamente de Agricuifura.

Periodc Probatoric

Seis {6) meses,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidén a riesgos nermal.

Esfuerzo fisico asociado atrabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiare viajar.
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£n viriud de las dispasicionas de la Saccién 6.1 (2) del Reglamento de Personat,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase glis
antecede, la cual forma parte dsl Plan de Clasificacion de Puestos dsl Servicio de
Carrera del Depariamanto de Agricultura, efectivo el de o s I&;}_J,Q‘._!\'E‘;‘, de 1897

Aprobado; ,
) . | ? "_.' T
Dt O It /4
Miguet A, WMunoz O Aura L.\Gﬁn}aie’zéﬁlns
Secretario Directora
Dapartamanto de Agricuitura Oficina Ceniral de

Administracidn de Personal

AU 29 1996
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AUXILIAR FISCAL I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo en el campe da la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

£t personal asignado a esta clase da puastos es responsabla de realizar tareas
de complejidad v variedad que consisten, primordiaimente, en la supervisidn de una
seccidn de la Oficina de Finanzas. Recibe instrucciones gensrales de un/a superior
jerarguico en los aspectos comunes del irabajo vy especlficas anta situaciones nuevas.
Ejerce iniciativa e independencia de criterio en el desemperio de sus tareas conforme
a la reglamentacion fiscal establacida. Su trabajo se revisa madiante el analisis de los
informas gue rinden a su superviscr/a y por la comprobacidén de los resultados
obtenidos.

Eismples de Trabajo

Coordinar, dirigir ¥ supervisar el area de ia Oficina de Finanzas a ia gue esta
asignadofa.

Verificar que las opseraciones fiscales que se realizan en el area de trabajo que
supervisa cumplan con ias disposiciones de ley aplicabies.

Preparar el pian de trabajo de la unidad en que esia asignado/a.

Preparar los c¢heques que se emiten mensualmente y llevar balance de los
fondos en las cuentas.

Supervisar el mantenimianto de los registros vy controles de los documentos que
se preparan en su Lnidad de trabajo.

Cotejar la remesa del dinero recaudado en el area de recaudacion y verificar su
cotfaccidn anies de que se depositen en el hance.

Preparar las peliciones de foendo de los programas federales.

Rendir informes mensuales sobre labor realizada a su supervisorfa y a ias
agencias concernidas y ofros que ie sean regueridos.

Utilizar el sistema mecanizado de contabilidad para verificar la informacién sobre
el pago a suplidores, contratos y ofros.
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Conccimientes, Habilidades v Dasirezas Minimos

Cenocimiento de los principios y prcticas de la contabifidad.

Habilidad para supervisar personal,

Habilidad para hacer computos matemadticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de maguinas calculadoras.

Preparacidn Académica y Experiencia_MInimas

Graduacidn de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
un cursos en centabilidad.

Tres {3) afios de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, uno (1)
de éstos en funciones simiares ¢ comparables a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal §
en el Servicio de Carrera dei Departamento de Agricultura,

Periodo Probatorio

Ocho (8) measeas.

Condicicnes de Trabaic

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normat.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, gue incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental moderado.

No se reguiere vigjar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 {2) del Reglamanito de Personal,
Areas Esenciales del Principio de Mérito, aprobamos fa Espscificacion de Clase que
antecede, ia cual forma parte det Plan ds Clasificacion deﬁuesins del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricullura, efectivo el 1 de a el g w=ve de 1997,

|_.

Aprobado: 1 y; e
gt L Ilimi \ Ailfﬂf*”“f
1 d "-“W-t,-l“ - ."'.
Migusl A”Mufioz NN Aura .. Gonzalez Rios
Secretaria Directara
Departarmsnto de Agricultura Oficina Central de

Administracién de Personsi

AVE 29 B%
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GCONTADOR/A

Maturaieza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las
operaciones fiscales del Departamento de Agriculiura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Lesfias ocupantes de jos puestos asignados a esta clase desemperian {areas de
moderada complejidad relacicnadas con los procesos y coniroles fiscales del
Departamento . El {rabajo puede incluir la supsrvision de una unidad de contabilidad.
Reciben instrucciones generales de unfa superior jerarquico en jos aspecios comunes
del trabajo y especificas cuande surgen sitlaciones imprevistas o ajenas al cursc
regular del frabajo. Ejercen un gradec moderado de inciativa e independencia de
criteric 2t tomar decisiones relativas a los aspectos rutinarios del trabajo v aquelos
inherentes a la profesion siguiendo las normas y reglamentacidn que rige fa utifizacidn
de los fendos pUblicos. Su trabajo se revisa msdiante el analisis de los informes que
rinden y por medio de la comprobacion de los resultados.

Eiemplos de Trabajo

Controlar en libros subsidiarios {as asignaciones presupuestarias especiaies y
federales.

Intervenir documentos fiscales para verificar su fegalidad.

Solicitar transferencias de fondos, libramientos para traspasos administrativos
y extensiones de vigencias de las cuentas.

Supervisar una unidad dedicada a transacciones coniables.

Preparar documenics fiscales tales como: Comprobantes de Jornal,
Correcciones de Sastos, Comprobantes de Reintegro, Comprobantes de Pago Directo,
cancelacicnes de cheques a suplidores y Comprobantes de Pago Interagencial, entre
ofros.

. Certificar ios informes mensuales de ingresos y gastos por cifra de cuenia que
se preparan en fa Seccion de Contabilidad,

Operar &f sistema mecanizade de contabilidad para verificar los documentos
entrados al sistema por eifia Operador/a de Equipo de Procesar Datos.
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Preparar conciliacionas bancarias alla la Pagador/a.

Certificar todos los informes mensuaies de ingrescs y gastos con sus
correspondientes congiliacionss.

Mantener un contiol sobre ias obligaciones internas y érdenes de compra que
nrepara la Divisidn de Compras para evifar sobregiros. '

Conocimignfos, Habilidades v Destrezas M(nimeos
Conocimiento de los principios y praclicas de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos qua reguian los asuntos fiscales
gubernamentaigs.

Habhilidad para establecer v mantener buenas relaciones interperscnales.

Desireza en ef manejo de maguinas calcuiadoras y computadoras.

Preparacidn Académica y Experiencia M{nimas

Bachillerato en administracicn de empresas de una institucidn educativa
acreditada, que incluya quince (15} créditos en contabilidad.

Un (1) afio de experiencia en trabajos de contabilidad profasional.

Pericdo Probataric

Qcho {8) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociade a trabaic sedeniario, que incluys estar de pie o caminar
acasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

1 a § salidas al afic dentro def turno de trabalo,
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£n virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) de! Reglamenia de Personal,
Areas Esonciales & Principio de Mérito, aprobamos la Espacificacion de Clase guse
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos.del Servicio de
Carrera del Departamento de Agriculiura, efectivo ol f de d§ oy kv de 1997,

i i
h i

. i e -
Aprobado: L ’PM e
4. Mﬁ \‘w’" ""j? é J
Migue! A” Mufioz & Aura L. Gonzdlez Rios
Secretfario Directora
Departamanto de Agricultura Oficina Cenfral de

Administracion de Personal

AUG 29 1996
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£n virtud de 1as disposiciones de la Seccion 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérite, aprcbamos la Especificacidon de Ciase gque
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos.del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, ofectivo el ! de 41 <& brd de 1997,

£
!

Aprobado; ! R — —
M‘“{,ﬂ"'{ﬂ £, }‘93“"'*'&'-‘[% I \‘“\-—F"’M/ Iér

Miguet A7 Mufioz N Aura L.. Gonz&lez Rios

Ssacretario Directora

Deparlamenio de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Perscnal

AUG 29 1995
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AUXILIAR DE NOMINAS

Naturaleza def Trabaijo

Trabajo que consiste en realizar las fareas auxiliares en el drea de nominas
det Departamento de Agricuitura.

Asnectos Distintivos del Trabaijo

El empleadofa asignadofa a este puesic realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en ia realizacion de una serie de {arsas
auxiliares relacionadas con el area de ndminas del Departamento de Agricultura. El
empleadofa es responsable de realizar tareas auxiliares del proceso de néminas
tales como el proceso de registro y coteje de una variedad de documentos con el
propésite de comprobar su exactitud, propiedad y legalidad de los mismoes. Realiza
el trabajo baio la supervision de un superior jerarquice quien e imparte
instrucciones especificas para la gjecucion de sus tareas. Su frabajo se revisa a la
culminacion del mismo para verificar correccion y exactitud.

Ejemplos de Trabajo

Prepara las ndminas regulares y especiales reflejando los cenceplos gue
afectan ia paga de los/las empleados/as.

Colabora en el cofejo de borradores de anulaciones de cheques, ajustes,
facturas al cobro y néminas especiales.

Revisa las facturas con las deducciones realizadas a 108 empleados, tales
como: seguros médicos, seguros de cancer, ahorros de la Asociacidn, Cooperativa
y otras entidades y otros.

{ ocaliza en el sistema RHUM los ingresos y descuentos de los empleados
para efectoc de certificaciones de ndminas.

Verifica las facturas suplementarias para procesar e} pago.

Prepara memcrandos para corregir pagos indebidos por reclamacionas
reatizadas a los empleados.

Envia los cheques y taicharios de depdsito directo de los empleados a los
distintos programas y oficinas.

Prepara y somete los informes gue se le requieren.
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{onocimiertos, Habllidades y Destrezas Minimas

Conocimiento sobre los procedimientos y praclicas del trabajo de oficina.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Habilidad para seguir insfrucciones de trabajo.

Habhilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y calculadoras.

Preparacion Académica y Expearigncia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.
Un {1) afc de experiencia en trabajo de oficina comparable.

Perliodo Probalotio

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo flsico asociado a trabajo sedentarico gue incluye estar sentado la
mayor paite del tiempo.

Esfuerzo visuat norimail.
Esfiierzo mental normal.

No se reguiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.2 de ia Ley Num. 184 de 3 de
agosio de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la Administracion de
fos Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociade de Puerto
Rico, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la cual formara parte del
Flan de Ciasificacién de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de
Agricultura, a paitir de! }HJ Jhi.u) jf}ﬁl;i‘

En San Juan, Puerto Rico, a___[" '}Jifw xjw U

-r?,_.:__, '_’T
Efr'far,ﬂ. Rivera Ac;t;ﬁno
“Becretario
Deapartamento de Agricultura
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en tealizar las tareas relacionadas con el
proceso de preparacion de ROMINas.

Aspecios Distintivos del Jrabajc

Ei empleadofa asignadofa & esle puesio realiza frabajo de compleiidad
moderada relagionado con néminas en la seccidn de néminas de la ADEA. Realiza =
trabaio bajo 1a supervision de un superior jerarguico quien le imparte instrucciones
generales en jos aspectos comunes de! trabajo y especificas ante situaciones nugvas o
no rutinarias. Ejerce su trabajo con alguna iniciativa e independencia de criterio,
aplicando las disposiciones legales, normativas y procedimientos establecidos. Su
{rahajo se Tevisa mediante el analisis de informes que rinde para veriticar conformidad
con |las nonmas y procedimientos establecidos y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trahajo

Trabaja la ndmina del personat regular, iransitorio, no regular y Ley B2.
Reovisa y coteja los salarios y descuentos de todos los empleados de la ADEA.
Registra los cambios en steldo, ubicacion geografica, renuncia y otros.

Oficializa los registros de naminas una vez recibidos en ia Seccién de Nomina
de ia ADEA.

Custodia los chegues de los empleados una vez recibidos en la Seccion de
NéEMINas.

Coording, procesa y tramita 4 Centro de Compuios las pre-notificaciones de
nuevos empleados acogidos ¥y por acogerse al deposito directo.

Imprime los avisos de depdsito direcio y prepara ips informes correspondientes.

Trabaja las nominas especiales, aumentos yfo cambios de sueldos, prepara los
cheques de bonificacionss por hora producida, prepata cheques por tiempo extra,
prepara cheques por hono de Asistencia Perfecta, Prepara némina personal de carreta
y no reguiar gue cobran por horas trabajadas {tarjetas), Prepara nomina de bono de
navidad, Prepara los pagos de seguro social faderal, tomando en consideracién 1as
fachas limites para pagos.
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Prepara informes y envio de pagos a los sistemas de retiro, Asociacién de
Empieados del ELA y pensiones alimentarias a ASUME.

Distribuye los cheques y los depositos direclos de los empleados a los distintos
programas y oficinas.

Prepara, revisa y coteja liquidaciones de vacaciones y empleados nuevos.

Prepara notificaciones de adiciones y cambios en las ndminas mensuales v le
notifica por escrito alf a la Supervisorfa de Néminas de ADEA.

Ofrece orientacion e informacion a los empleados de fa ADEA relacionado con
las actividades de ndminas.

Verifica la lista de retencion de chegues de los empleados que han agotado
balance de vacaciones e informa para su retencién hasta la fecha correspondiente.

Coordina con & Dentre de Cémputos la transferencia del depbsito directo en los
dias correspondientes.

Caonocimientos, Habilidades vy Bestrezas Minimas

Conocimiento de la organizacion, funcionamierio y objetivos de ia misma.

Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de nominas gue rigen la
administracién de la ADEA.

Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente documentes relacionados a
sy area de competencia.

Habilidad para frabajar con precision y claridad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.
Destreza en el uso y manejo de computadoras y calculadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas
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Grade Asociade en Administracion de Empresas con especializacidon en
Contabilidad de una instifucion educativa acreditada.

Tres {3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad, uno (1) de éstos gue
incluya funciones en el &rea de ndminas.

Periado Probatorio

Seis (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambignte de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabaio sedentario que incluye estar sentado la mayor
parte del tiempo y caminar o estar de pie ccasicnalmente.

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

1 a 15 salidas al afio dentro del turmo de trabajo.

En virtud de las disposicionas de la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, seguin enmendada, conocida como Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estade Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la Especificacion de Clase gue antecede, la cual formara parte dei Plan de
Clasificacion de Puesigs del Servicio de Carera del Departamento de Agricuitura, a
partir del T‘h "i‘lﬁ}m | i 0

En San Juan, Puerto Rico, a Iw #W =y I]

.

S B

%ﬁi‘\—:ri Ii:i?uera P@:ﬁr
ecretario

Departamento de Agricuitura
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OFICIAL DE NOMINAS

I ol Teabai

Trabsjo administrativo relacionado con la preparacidn de ndéminas.
: Distin te] Trabaio

Ella ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de ejecutar tareas
de complejidad moderada en la preparacion de las ndminas de sueldos del Departamento
de Agricultura, Responde a unfa superior jerérquico, de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nusvas o
ne sutinarias.  Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa e independencia de criterio,

aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. Su trabajo se
revisa para verificar su corrasclion.

Eiemplos de Trabajo

Preparar las néminas regulares y especiales reflejando los conceptos gque afectan
la paga de icsfias emplesdos/as,

Cotejar Listados de Errores recibidos del Centro de Maquinas Electronicas del
Departamento de Hacienda y hacer ias corracciones pertinentas.

Registrar en la tarjeta de pago los descuentos efectuados a losfias empleados/as.

_Certificar la acreditacion de pagos de los/las empleados/as a otras agencias por
diversos conceptos.

Colaborar en el cotejo de borradores de anulaciones de cheques, sjusies, facturas
al cobro y noéminas espaciales.

Praparar y someter los informes qus se la requieran.

onocimie ilidsdes v Destre nimos
Conocimiento sobre los procedimientos y précticas del irabajo da oficina.
Conocimiento de las oparaciones matematicas basicas,

Habilidad para seguir insfruccionas de trabajo,
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
Dastreza on o] usc y manejo de maguinas calculadoras,

PreparsciGn Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escusla superior acreditada,

Un {1} afio de experiencia en {rabajo de oficina comparable,
Periodo Probatorio

Cuatro {4} meses.

Condiciones_ de Trabaip

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico moderadc que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia,

Esfuerze visual normal,

Esfuerze mental normal.

No se requiere viajar. |

£n virlud de las disposiciones de ta Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esencigles al Principio de Mérito, aprobamos ia Especificacidn de Clase que

antacede, |la cual forma parte del Plan de Ciasificacién ds Puestos del Servicio de
Carrera del Departamanto de Agricultura, efectivo el 7 de <} M'/Flﬁ"‘ re de 199

E

Aprobado; Jf” - LT
.r g 2 - '
Dt (. Iy N /E}/’;&ﬂ;/ 4
Migue! A” Mufioz Y Aura L. GonZélaz Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Cenlral de

Administracion de Personal

AUG 2 ¢ 1996
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AUDITORIA |

Naturaleza del Trabsio

Trabajo profesionai y especializade en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El personal asignado a esta clase de puestos realiza tareas de alguna
complejidad relacionadas con ia intervencidn de las operaciones fiscales y
administralivas para determinar [a legalidad y correccidon de éstas, Responden a un/a
superlor jerdrquico, de quien reciben instrucciones especificas en cuanto al plan de
trabaje a realizar y ejercen aiguna iniciativa e independencia de criteric en la aplicacién
e interpretacion de {os principios y técnicas de su profesion, dentro de las disposiciones
que regulan los procescs fiscales y administrativos. Ejecutan su trabaje a tenor con
el Cadigo de Eica del Instituto de Auditores Internos. La revisidn del frabajo se efectia
a su terminacién y por informes que rinden a su supervisorfa, para verificar su
conformidad.con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Llevar a cabo la intervencion de ias operaclones fiscales y administrativas de!
Departamento que se le asignen para verificar su legalidad y correccion,

Rendir informes a st supervisorfa con sus recomendaciones sobre los hallazgos
de las audilor(as realizadas.

Dar seguimiento a la implantacidn de las recomendaciones efectuadas para
corregir las deficiencias encontradas.

Realizar investigaciones especiales cuando le sea reguerido.

Ofrecer informacidn a funcionarios/as del Dapartamento de Justicia en los casos
auditados y representar al Departamante de Agricuitura cuando se le requiera,

Realizar auditor{as de las operaciones administrativas y fiscales de las plantas
procesadoras de productos lacteos y rendir los informes sobre hallazgos y
recomendaciones.
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Conccimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios gue se aplican a la intervencidn fiscal y
administrativa.

Conocimiento de lalegislacidn y reglamentacic n aplicable a operaciones fiscales.
Conocimiento de las técnicas de investigacidn.

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar infermes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para expresarse verbaimente y por escrito.

Habiflidad para estabiecer y mantener buenas relacicnes interpersonales,

Destreza en ef uso de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato en Adminisiracid n de Empresas de una institucidn acreditada con
dieciocho {18} créditos en contabilidad, que incluya créditos en auditeria. .,

' et o
Par{odo Prebaiario

Ocho (8} meses,

Condiciones de Trabaic

Ambiente de trabajo gue envuelive exposicic n a riesgos #igicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
acasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderadao.

Mds de 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 a 3
noches,
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérifo, aprebamos ia Especificacion de Clase gus
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de!' Depariamento de Agricultura, sfectivo el | de 97 & E}"ﬁ”@a\, de 1997,

/ E
Aprobado: J;‘ , T
0 L
Wheipef O iy N AN
Migue] A Mufioz N Aura L. Gunzéie{r& Rios
Secretario Diractora i
Depsartamento de Agriculiura {ficina Cenliral de

Administracion de Parsonal

AUG 2 ¢ 1396
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AUDITOR/A H

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializade en el campe de la contabilidad.

Aspectos Distintivos det Trabajo

El personal asignadc a esta clase de puestos realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad relacionadas con la intervencién de las operaciones
fiscales y administrativas que requieren mayor dominio de ios principios vy técnicas
aplicables al area de auditorla. Reciben instrucciones generales de unfa superior
jerdrquico y ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio
conforme a las praclicas acepiadas por fa profasion, a sus estdndares, al Cédigo de
Etica dei Institito de Auditores internos v a las disposicicnes que rigen los procesos
fiscales y adminisiratives establecides. Su trabajo se revisa en forma general en
reuniones de supervisién y por medio de los informes que scmeten a su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Realizar auditorias de las operaciones fiscales y administrativas det
Departamenic gue se e asighen para verificar sy legalidad y correccian,

Adiestrar personal de menor jerarquia.

Auditar los libros de contabilidad de las firmas que se dedican a la importacion
y elaboracidn de alimentos para animales domésticos, venenos y abonos comerciales
para determinar si estan cumpliendo con las disposiciones de ley apiicabies.,

Estudiar y evaluar los procedimientos de contabilidad, los reglamentos vy las
normas por fas cuales se rigen los distintes pregramas y oficinas del Departamento y

recomendar enmiendas de estimario necesario.

Evaluar los controles internos adoptades por los programas dei Departamento
para determinar si éstos son adecuados.

Realizar investigaciones especiales, cuando le sea requerido.
Entrevistar a testigos relacionados con los casos asignados,

Rendir informes a su supervisor/a con sus recomendacionas sobre los hallazgos.
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Dar seguimiento a fa implantacién de las recomendaciones efectuadas para
corregir las deficiencias encontradas.

Representar al Departamento de Agricultura como testigo en los casos gue se
sometan a fos tribunaies.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios que se aplican a la intervencicn fiscal y
administrativa,

Conocimiento deialegislaci6n y reglamentacic n aplicable a operaciones fiscales,
Conccimientc de fas técnicas de investigacidn,

Hahilidad analitica.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse verhbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpsrsonales.
Destreza en el use de maquinas calculadoras.

Preparacidn Académica y Experisncia Minimas

Bachillerato en Administracicn de Empresas de una institucidn educativa
acreditada con dieciocho {18) ecredites en contabilidad, que incluya un curso en
auditoria,

Dos (2) afos de experiencia enh trabajo de auditorfa, unc {1} de éstos en
funciones similares o comparables a las que realiza unfa Auditorfa | en ef Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

Periodo Probsatorio

Ccho {B) meses,

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicid n a riesgos fisicos de poca magnitud.
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Esfuerze fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ccasionalmenta.

Esfuerzo visual modarado.
Esfuerzo mental modarado,

Mas da 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 a 3
noches.

En virtud de las disposiciones de la Seceién 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase gue
anteceds, la cual forma parte de! Plan de Ciasificacion de Puesfos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el ¢ de dlﬁi/a*‘“‘i"" < de 1997

s ‘|

Aprobado: / | -
e !' .'|IJ - i
Mo D Fiwiny \_ dh”

MiguelA. Mufioz & Aura L. Gonzalez Rios

Secretario Disectora

Departamanto de Agricuitura Oficina Cenlral de

Administracion de Personai

AUG 29 195
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AUDITOR/A 1N

Maturgleza del Trabaic

Trabajo profesional y especializado en ef campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos de] Trabajo

El personal asignado a esta clase de puestos realiza tareas de complejidad
relacionadas con la irtervencidn de fas operaciones fiscales y administrativas para
determinar Ia legalidad y comreccion de éstas en las dependencias del Departamento
y en ias piantas elaboradoras de ieche para la determinacién de la situscidn econdmica
de la fase fabril y agricola. Pueden ser lideres de grupo o supervisar empleados/fas
de menor jerarqufa durante una auditoria. Reciben instrucciones generales de un/a
superior jerarquico. Ejercen sus iareas con iniciativa e independencia de criterio
conforme a fas practicas aceptadas por la profesién, a sus estdndares, ai Cédigo de
Etica del institute de Auditores Internos y a las disposiciones que rigen los procesecs
fiscaies y administrativos del Departamento.  La revisiéh del trabajc se efectia
mediante reuniones de supervisidén e informes que rinden a su supervisor/a.

Eismplos de Trabajo

Realizar auditorias complejas relacionadas con los programas del Departamento
de Agricultura y agencias adscritas. '

Analizar la situacion econdmica de la fase fabril en las plantas elaboradoras de
leche.

Planificar auditorias y asignhar y supervisar {as fareas de ios/las auditores/as en
sU &quipo de trabajo,

Coordinar con eila Subdirector/a de la Oficina de Audioria Interna fa
planificacidn y asignacién de las investigaciones especialas a realizarse.

Rendir informes a sus superiores scbre el resultade de la auditoria incluyendo
hallazges, las conclusiones y recomendaciones para coregir las deficiencias
sefialadas.

Participar con elfia Directorfa de la Oficina de Auditoria Interna en el desarrolio
de normas y procedimientos para sus operaciones internas.

Asistir a las vistas administrativas que celebra la Oficina para {a Regiamantacid n
de la Industria Lechera para revisar el precic de la leche.
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Analizar fas ponencias del sector agricola, industrial, detallistas y dei consumidor
para rendir informe al/a la Administrador/a de esa Oficina con sus recomendaciones,

Coordinar con fas firmas de contadores piblicos autorizados, ef Depastamanto
y las agencias federales, ef proceso de confratacion de las firmas auditoras y ef
desarrolle de ia auditoria.

Praparar un plan de acciones correctivas para corregir Jas deficiencias sefiaiadas
para ser sometide al gobierno federal,

Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de acciones correctivas
sometidos,

Irtervenir fas operaciones fiscales de las empresas privadas sin fines de lucre
gue reciben donativos legisiatives v del Departamento.

Cofaborar con la Oficina del Contralor, el Departamento de Justicia y de
Hacienda en la obtencidn de evidencia scbre las deficiencias o irregularidades

detectadas.

Representar al Dapartamento y sus agenclas adscritas en los casos sometidos
ante foros judiciales y administrativos.

Reafizar investigaciones especiales y confidenciaies mediante encomiendas de
su supervisorfa,

Gonocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conecimiente de los principios aplicables a fa intervencion fiscal y administrativa.

Conocimiento de ia legisiaci on y regfamentacid n aplicable a operaciones fiscales.
Habifidad analifica.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente o por escrito.

Habilidad para establacer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el use de maguinas calcuiadoras.
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Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Bachilleratc en Administracidn de Empresas de una institucion saducativa
acreditada con dieciocho {18) créditos en contabilidad, que incluya curso en auditoria.

Tras (3) afios de experiencia en irabajc de audiloria, uno (1) de esios en
funcicnes similares o comparables & ias gue realiza unfa Auditor/a il en a! Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

Periodo Prabatorio

{Ocho (8) mases.

Condiciones de Trabaip

Ambiente de {rabajo que snvuslve exposicion a riesgos ds poca magnilud.

Esfusrze fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.
Mi&s de 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 8 3

noches.

En virtud de las dispesicionss de |a Saccion 6.1 (2} dal Reglamento da Parsonal,
Areas Esenciaies al Principio de Mérito, aprobamos ia Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de

Carrera dei Departamento de Agricuitura, efectivo el / de o claw, L1 de 1997
ST
Aprobado: / j —
P Jr-r f/f}' f/_h_ e
Dteiaf O Jmesy il
Miguel A. Mufioz AN Aura L. Gofizalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricuitura Oficina Central de

Administracion da Personal

AUG 29 1998
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ANALISTA DE PRESUPUESTO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con el analisis, formulaclon
y administracién presupuestaria.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempeiian
funciones de moderada compliejidad relacionadas con el proceso de
formulacidn, ejecucién, contrel y andlisls del presupuesto del
Departamento de Agricultura. Reciben instrucciones generales de
un/a supervisor jerdrquico en cuanto a objetivos de la labor
asignads y ejecutan su trabajo con un grado moderada de iniciatlva
e independencia de criteric, aplicando las técnicas y practicas
propias del campo y las disposiciones normativas establecldas. Bu
trabajo se revisa mediante los I1nformes que rinden vy la
comprobacidén de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Analizar las peticiones presupuestariag que someten las
unidades ejecutoras e Iintegrarlas dentrc de ia peticién
presupuestaria global final,

Revisar y anallzar las cguentas, preparar proyecciones de
gastos e informes sobre la sitvacidn del programa asignado v
preparar los documentcos de camblo correspondientes.

verificar gque el programa bajo su responsabiiidad lieva a cabo
su plan de trabajo de acuerde a 5us recursos econdtmicoes vy
coordinar con el programa 1la utilizacldén de las goonomias
generadas .

Orientar a los dJefes de Programas en relacién con la
preparacién de la peticion presupuestaria y otros asuntos
relacionados con el presupuesto.

Realizar evaluaciones fiscales de las Lransacciones de
perscnal, contratos, compra de egquipe y cGtIos.

Preparar leos documentos gue se regqieren para ejercer el
control presupuestaric.

Redactar cartas, memorandos, informes, tanto en inglés como en
espafiol, para la firma del/de la funcionaric/a gue corresponda.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Cenocimiento sobre lo  principlos ¥ técnicas de la
administracién presupusestaria.

conocimiento de las leyes, relamentos, normas ¥ procedimientos
gue aplica a la administracién presupuestaria gubernamental.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por ascrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes
interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerate de una instituclén educativa acreditada, que
incluya cursos en adminlstraciom.

Un (1) afic de experlencia en trabajo relacionado con el area
de presupuestc o administracidn.

Perioda Probatorio

Seis (6) meses.

Ccondiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgoes normal,

Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentaric, que incluye
estar de pie o caminar ocasionalmente.

Eafuerzo visual normal.
P fuerzo mental moederado.

MAs de 15 salidas al afic del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiclones de la Seccidén 6.1 {2) del
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principic de Méritc,
aprcbamos la Especificacidn de Clase Nueva gque antecede, la cual
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestes del Servicio de
carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo el ! de €5 8] @rndywes

de 1%%7.

ﬂprobadﬁ:nﬁﬂ i9 1947

Dt O Wi, 0144

Miguél A, Muficz Moz Aura XL. @onzdlez Rios

Secretario Directora

Departamento de Agricultura Oficina Central de
Administraclén de Personal
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ANARLISTA DE PRESUPUESTO EX

Naturaleza del Trabaijo

Trabalo profesional relacionado con el andlisis, formulacidn
v administracidn presupuestaria.

Aspecto Distintivoes del Trabaijo

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempefian
funcicnes de complejidad relaclonadas con el procesc de
formulacidn, ejecucidén, control y andlisis del presupuesto del
Departamento de Agricultura. Reciben instrucciones generales de
un/a supervisor jerdrquico en cuanto a objetivos de la labor
asignada y ejecutan su trabaljo con un grado iniciativa e
independencia de criterio, aplicando las técnicas ¥ pricticas
propias del campo vy las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estaklecidos. Bu trabaje se revisa mediante los informes Qque
rinden y la comprobacién de los resultados obtenidos.

Edamplos de Trabaio

Anallzar las peticlones presupusstarias gue someten las
unidades ejecutoras e integrarlas dentrc de 1la peticién
presupuestaria glebal final.

Revisar y analizar las cuentas, Dpreparar proyecciones de
gastes e informes sobre la situacldén del programa asignadoc vy
preparar los documentos de cambio Correspondientes.

Verlficar que el programa baio su responsabilidad lleva a caho
su plan de trabaje de acusrde a sus recurscs econdmicos vy
coordinar con el programa la utilizacidn de las economias

genceradas.

Asesorar a los Jefes de Programas en relacién cen 1la
preparacién de la peticidn presupuestaria vy otrps asuntos
relacionados con el presupunesto.

Reglizar evaluaciones fiscales de las transacciones de
personal, contratos, compra de eguipo y otros.

Preparar los doecumentos que 3e reguieren para ejercer el
contrel presupuestarioc.

Redactar los memcriales explicatives gue acompafian las
peticlicones presupuestarias.
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Redactar losf memorandos, Iinformes, tante en inglés como en
espafiol, para la firma del/de la funcionaric/a que corresponda.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiente sobre lo principles y técnicas de 1la
administracién presupuestaria.

Conocimiento de las leyes, relamentes, nermas y procedimientos
gque aplica a la administracion presupuestaria gubernamental.

Conccimiento del idioma inglés.
Hakllidad para hacer computos matematicos
Hahilidad para comunlcarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de uvna institucidn educativa acreditada, gque
incluya curscs en administracion.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo de naturaleza ¥

complejidad similar a las gue realiza un Analisia de Presupuesto I
en el serviclec de carrera del Departamentc de Agricultura.

Pariodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condliciones de Trabajo

Ambienta de trabajo y exposicidén a riesgos normal.

Esfuerzc fisico asociado a trzbajo sedentario, gque incluye
estar de ple ¢ caminar ccasicnalmente.

Esfuerzo visual normal.
Ezfuerzo mental moderado.

Mas de 15 salidas al afo del turne de trabajo.
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En virtud de las disposiciocnes de la Se¢cidn 6.1 (2) del
Reglaments de Persconal, Areas Esenciales al Principic de Mérito,
aprobamos la Especificacién de Clase Hueva que antecede, la cual
forma parte del Plan da Clasificacidn de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el dEﬂ”Liqrnévﬁ

de 1997.

Aprobado: JIF¢ |4 497

Wi & Jrboi Y

Miguéli A, MuRoz Mubyz AUrd L. Gdhzdlez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracidn de Personal
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SUPERVISOR/A DE NONINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar las tareas relacionadas a la
supervisitn del frabajo de ndminas de ADEA,

Asvectos Disfintivos del Trabajo

Ei empleadofa asignadofa a este puesto realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que consiste en estar a cargo de la supervision de la seccién de
néminas de ADEA. Realiza el trabajo bajo la supervision de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales. Ejerce su frabajo con
iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas y procedimientos
ostablecidos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de informes que rinde
para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y por
los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajc

Supervisa la labor que realizan los empleados de ia Seccion de Nominas.
Disefia y coordina ef plan de trabaje de la Seccién de Nominas.

Radica planiilas trimestrales de seguro social, seguro de incapacidad,
Departamento del Trabajo, Seguro Choferil, Departamenio de Haclenda,
Declaracién de Nomina de! Fondo del Segurc del Estado e impresion de Forma
489 R-2AW2-PR (Comprobante de Reiencién).

Prepara informes para la Oficina de Asunfos Fiscales (ADEA} y Oficina de
Presupuesto y la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales del Departamento.

Trabaja los cambios salariaies en el archivo del empleado.

Coordina con elfla Directorfa de Recursos Humanos las propuesias
sometidas al Departamenioc de! Trabajo en relacion a empieos de Ley 52 ¥
subsidio de salarios para la ADEA.
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Prepara resumen de ndéminas con créditos y débitos sobre deudas por
concepto de pagos indebidas, Segurc por Desempleo, Sinot y prima del Fondo
def Seguro def Estado.

Trabaja el procese de cierre de informes y pianilias al finalizar el mes, el
trimastre y el affo.

Imprime informes y procesa toda la informacién de néminas mediante el
Luso de un sistema mecanizado.

Coordina visitas yfo reuniones con el Internal Revenue Service,
Departamento de Hacienda, Departamento del Trabajo y otros que estén
relacienados a problemas, diferencias y orientaciones.

Procesa Forma 499 R-2AW2-PR (Comprobante de Retencidon) al
Departamento de Hacienda y Cinta Magnética al Seguro Social Federal.

Afiende funcionarios de ta ADEA y agencias externas para aclarar dudas y
obtener informacion del drea de néminas.

Trabaja y prepara ndminas especiales para los nuevos nombramientos
cuando se {e requiere.

Canocimientos, Habilidades v Degirezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios basicos, practicas y técnicas
de supervision.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamienio y objetivos
de la misma.

Conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de nominas gue
rigen fa administracion de ja ADEA.

Hakilidad para hacer caiculos matematicos.

Habilidad para analizar e interpretar correclamente documenios
relacionados a su area de competencia.

Habilidad para trabajar con precision y claridad.
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Habitidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

Habilidad para comunicarse cont claridad y precision verbalmente y por
escrito.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y calcuiadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerate en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada que incluya o esté suplementado con veintiuno (21} creditos en

Contabilidad.

Tres {3) afios de experiencia en frabajos de contabilidad, uno (1} de éstos
en funciocnes similares a las due realiza un Oficial de Nominas del area de
néminas de la ADEA en el Servicio de Carrera det Departamento de Agricuitura.

Pericdo Probatorio

{cho (8} meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo vy exposicién a riesgos norimal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario gue inciuye estar sentado la
mayor parte del tiempo y caminar o estar de pie ocasionalmente,

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

1 a 15 salidas al afic dentro def turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccioh 6.2 de la Ley Num. 184 de 3
de agosto de 2004, segin enmenhdada, conocida como Ley para la
Administracién de los Recuirsos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asaciado de Puerto Rico, aprobamos 1a Especificacion de Clase gue anfecede,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, a partir del ¥ iYva (oé

En San Juan, Puerto Rico, a }P }“JJM }r}G(/

Secretario
Departamento de Agriculfura
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SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

Naturaieza del Trabajo

Trabajo profesional gue conlleva colaberar en la supervisidon de las actividades
relacionadas con el analisis, planificacion, formulacion y administracion presupuestaria.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado/a asignadofa a este puesto es responsable de gjecutar tarcas de
considerable complejidad vy responsabilidad de naturaleza presupuestaria.  Recibe
instriucciones de un superior jerarguico y realiza sus tareas con una considerable
iniciativa e independencia de criteric en el desempefic de sus funciones. Ei irabajo se
revisa a través de informes gue rinde, reunicnes de supervision y la comprobacion de
los resuitados obtenidos.

Eiemplos de Trabajo

Colabora en la planificacion, organizacion, evailacion y control de las
actividades relacicnadas con los procesos presupuestarios.

Farticipa en la evaluacitn, revision y establecimiento de melodos vy
procedimientos para mejorar y facilitar la ejecucion de las actividades de presupuesto.

Ofrece asescoramientc a funcionarios det Departamento sobre diversos asuntos
relacionados con la administracion presupuestaria.

Colabora en la planificacion, evaluacion y preparacion de las peticiones
presupuestarias del Departamenito.

Patticipa en el analisis y evaluaciin de los memoriales justificativos, los
desgloses de presupuesto y ofros informes que se someten relacionados con el
nraceso de presupussto.

Colabora en la preparacion, evaluacion y verificacion de los informes periddices
gue son requeridos.

Frepara ¢ redacta memorandos, cartas e informes relacionados con las tareas
del puesto.

Colabora en la ceoordinacién con la Cficina de Gerencia y Presupuesio de
asuntos relacionados con las diferentes cartas circuares gue emiten y que estén
relacionadas con el presupuesto del Deparfamento.
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Colabora con el adiestramiento al personal de menor jerarguia en la preparacion
y administracion del presupuesto.

Susfituye al Gerente de Presupuesio en sus ausencias, vacaciones o cuando
sea requerido.

Conocimignte, Habilidades y Desirezas Minimas

Conecimientc de los principios, téchicas, practicas y métodos modernos
relacionados con asuntos de presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a la administracion presupuestaria gubernamentat.

Conocimiento del idicma inglés.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, normas y reglamentos
presupuestarios.

Habilidad para analizar peficiones presupuestarias y hacer recomendacicnes.

Habilidad para detectar y evaiuar errores de los analisis de las diversas
necesidades presupuestarias.

Habilidad para recopilar informacién relacionada con presupuesto.

Habilidad para establecer pricridades en su frabajo.

Habhilidad para hacer computos aritméticos.

Habifidad para redactar informes técnicos sobre e presupuesto funcional.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Hahilidad para entender y seguir instrucciones verhales y por escrito.
Habhilidad para expresarse en forma ¢lara y precisa verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
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Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachifierato de una inslitucién educativa acreditada, que incluya o esté
suplementado por curses en administracion,

Tres {3) anos de experiencia progresiva en tareas de presupuesto, uno (1) de

estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa
Especiaiista de Presupuesto en el servicio de carrera del Departamento de Agricultura.

Perlodo Probatorio

Diez (13) meses

Condicionas de Trabaijo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisico normal.

Esfuelze fisico asociado a trabajo sedentario gue incluye estar sentadofa Ia
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminando occasionalimente.

Esfuerzo visual constante, scbre seis (8) horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

De 1 a 5 salidas al afio que pueden trascender &l turmnoe de trabajo.

En virtud de las disposiciones contenidas en la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184
de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pblice dei Estado Libre Asosiado de Puerto
Rico, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la cual formara pare del
Plan de Clasificacién de Puesips del Servicio de Carrera del Deparamento de
Agricuitura, a pariir del ﬁ,ﬁw fe0U .

En San Juan, Puerto Rico, a g ;‘W /Wf/

m,
ﬁﬁ.‘;_a
Agrq.:jgae’raﬂ. Rivera Aguino
Secrétario
Departamento de Agricultura
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GERENTE DE PRESUPUESTO

MNaturaleza del Trabaio

Trabaje prefesional relacionado con la supervision de actividades relacionadas
con ef analisis, planificacién, formulacion y adminisiracion presupuestaria.

Aspectos Distintivas det Trabajo

El empleadofa asignadofa a esta clase de puesitoc, desempefiz funciones de
considerable complejidad y responsabkilidad relacionadas con el progesc de
formulacién, planificacion, control, administracion y analisis presupuestario en el nivel
central del Departamente de Agricultura. Recibe instrucciones de un/a superior
jerarguico v realiza sus tareas con una considerable iniciativa e independencia de
criterio en e desempefic de sus funciones. Su irabajo se revisa mediante informes que
rinde, reuniones de supervision y la comprobacion de los resultades obtenidos.

EFiemplos de Trabaio

Planifica, organiza, evalla y controla {as actividades relacionadas con los
procesos presupuestarnios,

Estudia, recomienda e implania normas vy criterios para ejecutar fas actividades
de presupuesio.

Cfrece asesoramiente a funcionarios del Departamentc scbre diversos asuntos
relacionados can la administracian presupuestaria.

Planifica y evaida la preparacidn de lag peticiones presupuestarias del
Departamanto.

Coteja, evallta y analiza los memonales justificatives, los desgloses de
presupuesto y olros informes gue se someien relacionados con el proceso de
presupuesto.

Prepara, evallla y verifica los infermes periddicos gue son regueridos.

Redacta comunicaciones relacionadas con su rea de trabajo.

Geordina con la Oficing de Gerencia y Fresupuesio fodo lo relacionado con las

diferentes cartas circulares qgue emiten y gue estan relacienadas con el presupuesic de}
Departamento.
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Adiestra a personal de menor jerarguia en la preparacion y administracion dej
presupuesto.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, practicas y meéfodos
modernos relacionados con asuntos de presupuesto.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
gubemamentales que rigen fos asuntcs presupuestarics.

Conocimisnto del idioma ingiés.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, nomas vy reglamentos
presupuestarios.

Habilidad para analizar petliciones presupuestarias y hacer recomendaciones.

Habilidad para detectar y evaluar errores de los anadlisis de las diversas
necesidades presupuestarias.

Habhilidad parg recopilar datos, infermacion estadistica y numérica para formular
ia peticion presupuestaria.

Habilidad para analizar informes técnicos sobre el presupuesto funcional.
Habilidad para analizar y realizar cémputos,

Habilidad para entender y sequir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbaimente y por escrite.
Hakilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.

Destreza en el usc y manejo de maguinas calculadoras v compuiadoras.

Preparacion Acagdémica y Experencia Minima

Bachillerato de una insfitucidn educativa acredilada, que incluya o esté
suplementado por cursos en administracién.

Cuairo (4} afios de experiencia progresiva en fareas de presupuesto, uno (1) de
éstos en funciones de naluraleza y complejidad similar a las gue realiza unfa
Subgerente de Presupuesto en el servicic de carrera del Departamentc de Agriculfura.
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Pericdo Probatorio

Doce {12) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo fisico normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric gue inciuye estar sentadofa la
mayor parte def tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmente.

Esfuerzo visual constante, sobre ssis {8} horas diarias.
Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

De 1 & 5 salidas af ano que pueden trascender & turno de trabajo.

W
Clase revisada al ) }‘-"L“) de 2011. En San Juan, Puerto Rico a
) " de 2011.

T -
(jﬁerﬁi Rivera Aqﬁiﬁ“{i """"" -
Secretario
Deparamento de Agricultura
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SUPERVISOR/A DIVISION DE PRESUPURSTO

Naturaleza del Trabajo

Trabaje profesional gue consiste en la supervision de
actividades relacionadas con el analisis, formelacion v
administracidén presupusstaria.

Aspectos Distintives del Trabajo

El/la empleado/a asignadefa a esta clase puesto desempefia
funciones de considerable complejidad que consiste en ejercer
responsabilidad por las actividades relaclonadas con el prodesc vy
formulacidon, administraclidn, control y andlisis presupuestario en
el nivel central del Departamento de Agricultura. Recibe
instrucciones generales de un/a supsrviscr jerarquice y realiza sus
tareas con una considerable iniciativa e independencia de criterio
en la solucidn de los problemas gue surgen de las encomisndas
azlgnadas. B5Su trabajo se revisa mediante les informes gue rinds,
reuniones de supervisién y 1la comprcbacidén de los resultados
cbtenidos.

Ejemplos de Trabaio

{claborar con el/la titular del &rea de presupuestc en la
organlzaclén, coordinacidn y evaluacidn del trabajo relacionado con
log procesgog prasupusastarics.

Bastudiar, recomendar e 1implantar normas vy criteriog para
ejecutar las actividades de presupussto.

Coordinar y supervisar la preparacion de las psticiones
presupuestariag del Departamento.

Evaluar y revisgar les documantos gque comoe parte del control de
ia ejecucidn presupunestaria, preparan los analistas.

Analizar y revisar los memorlales Justificativos, los
desgloses de presupussto y otres informes gue se le someten
relacionados con el proceso de presupuesto.

Asesorary y orientar a los/las Directores/as Regionales vy
ctros/as funclonarios/as con respecte a los asuntos sobre
presupuesto que reguieren su atencién.

Preparar o supervisar la preparaclén de los informes
periddicoes gue se reguieran.
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Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento sobre principios ¥ téonicas de la administracidn
presupuestaria.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentocs, nNormas y
procedimiento aplicables a la administracidén presupuestaria
qubernamental.

Conocimiento del idioma inglés.

Habiiidad analitica.

Habilidad para comanicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones
interpersonales.

Preparacibn Académica y Experiencla Minimas

Bachillerato de un instituclén educativa acreditada, gque
incluya ¢ esté suplementado por cursos en administracién.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos relaclonados con &l
drea de presupuesto, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza v
comnplejidad similar a las que realiza un/a Analista de Presupuesto
IT en &l sarvicio de carrera del Departamento de Agricultfura.

Perigde Probatorio

Diez {10) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabaje vy exposicidn a riesgos normales.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye
estar de pie o caminar ocasiconalmente,

Esfuerzco visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

1 a 5 salidas al afio dentrc del turno de trakajo.
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