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SUBDIRECTORIA DE AUDITORIA

Naturaleza dei Trabajo

Trabajo profesional y especializado actuando como Subdirector/a de la Oficina
de Auditorfa Interna dei Departamento de Agricuitura.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Elfa ccupante asignadofa a esta ciase de puesto es responsable de reailizar
fareas de considerable complejidad y responsabilidad relacionadas con la subdirecci6n
de la Oficina de Auditoria inferna. Responde alfa ia Director/a de Auditor{a Interna.
Ejerce sus tareas con una considerable iniciativa e independencia de criterio conforme
a las practicas aceptadas por su profesion, a sus estandares y al Cédigo de Etica del
Instituto de Auditeres Internos, asi come a las disposiciones fiscales y administrativas
en vigor. Recibe instrucciones generales en cuanto a objetives de la labor asignada,
la cual es revisada conforme a los resuitados de sus gestiones vy a base de los
informas que rinde a s supesvisar/a.

Ejemplos de Trabajo

Actuar como Subdirectorfa de la Oficina de Auditor(a Interna.
Sustituir alfa la Directorfa de la Cficina en su ausencia,

Coordinar y supervisar las audiforias o investigaciones, anglisis y evaluacionas
de ios controles internos de los programas y oficinas del Departamento. Inciuye
intervenir ias cuentas y los documentos relacionados con las 4reas administrativas y
programaticas del Departamento, espacialmente ias oficinas con funcionss fiscales.

Entrevistar testigos y obtener declaraciones de éstos en refacidon cch las
violaciones a las leyes y reglamentes.

Cfrecer informacidn a funcionariosfas del Departamento de Justicia, Hacienda
y ofras agencias en relacion con las investigaciones resultantes en viclaciones e
irregubaridades.

Asistir a los tribunaies como testigo en representacidn de! Departamento.

Dar seguimiento al cumplimiento de ias recomendaciones ofrecidas por la
Oficina del Contraier y |a prepia Oficina de Auditor(a Interna.
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Realizar investigaciones especiales, confidenciaies o estudios solicitados por la

Oficina del/de fa Secrelariofa, Secrefarios/as Auxiliares y ofro personat directive sohre
asunios de interes para ei Departamento.

Colaborar con elfia Director/a de la Oficina en la interpretacién de ias leyes para
establecer o asesorar en cuanto a normas, procedimienios y consultas.

Participar en la seleccidn, orientacidn y evaluacidn del personal de {a Oficina.

Colaborar en la preparacién del plan anuai de trabajo y revisar el programa de
auditoria establecido en fa Oficina.

Redactar cartas y memorandos para la fisma del/de ia Director/a relacionadas
con las intarvencionss.

Rendir informes a su supearvisorfa schre el progreso de ias auditorias y otros
trabajcs quo le asignen.

Conecimientos, Habilidades y Desirezas M(nimos

Conocimiento considerable de las practicas, principios y técnicas de auditoria,
Congcimiento considerabis de contabilidad.

Conocimiento considerahble de la legislacién y reglamentacio n que gobierna la
contabllidad presupuestaria y el manejo de fondos y propledades pihlicas.

Conocimiento considerable de las {écnicas de investigacidn.
Habilidad analitica.

Habilidad para planificar, erganizar, coordinar y supervisar el frabajo que se le
asigne.

Habilidad para redactar informes.
Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales,

Preparacion Acadeémica y Experiencia Minimas

Bachilierato en Administracidn de Empresas de una institucidn educativa
acreditada con diecicche {18) crédios en contabilidad, gque incluya un cursc en
auditoria,
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Cinco (5) afios de experiencia en trabajo de auditoria, uno (1) de estos en
funciones similares o comparabies a las que realiza unfa Auditor/a ill en el Servicio de
Carrara de! Departamento de Agricuitura.
Periado Probaterio

Diez {10) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambisnte de trabajo que envueive exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar da pie o caminar
ccasionalmente.

Esfuerzo visual modersdo.
Esfuerzo mental moderado.

Mas de 15 salidas ai afio inciuyendo permanecer fusra del hogar de 1 a 3
nochss.

En virfud de las disposiones de la Ssccién 8.1 (2} del Regtamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, sprobamos la Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Pusstos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el ¢ de y*‘-‘f B krep 0B 199 7

& 1

Aprobado: ( ] i
MiguslA, Mufoz AN Aura L. Gonzélez Rios
Secratario Sirectora

Departamento de Agricuitura {ficina Central de

Adminisiracion de Personail

M6 29 199
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SUBIHRECTOR/A DE FINANZAS

Maturaleza del Trabajc

drabajo profesional que conleva coiaborar en la direccidn de las
actividades que se desarrollan en la Oficina de Finanzas y Presupuesto del
Departamento de Agncuitura.

Aspectos Distintives de! Trabaic

Elda ocupante del puesto asignado a esta clase de puesto desempena
funciones complejas actuando como Subdirector/a de las actividades de Ia
Oficina de Finanzas y Presupuesto del Departamento de Agricultura. Ejectita su
- labor con iniciativa e independencia de criterio, sujeto a ios procedimienios
establecidos y Ja reglamentacion en vigor aplicable. Recibe instruccionas
generales de un/a superior jerarquico en cuanto a los objetivos y alcance de la
labor asignada. Su trabajo se revisa en forma general a base de los resultados
cbienidos, mediante informes y reuniones periddicas de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Asistir en ia planificacion, coordinacién y supervisidn de las funcicnes
adminislrativas y operacionales de la Oficina de Finanzas y Presupuesto.

Analiza los reglamentos, leyes, boletines administrativos y cartas
circulares emitidas por el Departamento de Hacienda y otras agencias y verificar
su cumplimignto,

Tramila los proyectos de contrate de arrendamiento de locales de la
Agencia para fa aprobacion de la Administracion de Servicios Generales, lo cual
conlieva la preparacion de documentos y comunicacionas relacionadas.

Certificar las diferentes transaccicnes que generan los documenios
fiscales, asi como la autorizacion para su tramite.

Sustiluir alfa la Direclorafa de Finanzas duranie su agusencia o
VACAGIONSS.

Redactar comunicaciones a las compafilas aseguradoras relacionadas
con reclamaciones por danos causades a terceras personas.
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Analizar y someter recomendaciones ante sefialamientos mencionados
en los inferrmes de los audilores infernos y externos y de la Oficina del Contralor.

{onocimigntos, Habilidades v Destrazas Minimas

Conocimtenio de las {écnicas, practicas y principios de contabilidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos gue
rigen los asuntos fiscales dei gobisrno.

Conccimiento de fos principics de administracién.
Habilidad analitica.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacian Acadamica vy Experiencia Minimas

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de contabilidad o finanzas,
uno de gilos gue incluya supearvision.

Periodo Probatorio

Diez {10) mases.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de {rabajo y exposicion a riesge normai.

Esfuerzo fisico asociado a trabaje sedentario que incluye estar de pie o
caminar ocasicnalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental moderado.
6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Aprobamos la presente clase gue formara parte del Plan de Clasificacion

para gi Sgrvicio de Carrera del Departamento de Agricultura, a partir de
de_ Lo brgvy de 200¢

.-/"

e

I ey |
“”.-MPH-F{;____,_.,J-#"#'#‘ ,f"; Kf»/ﬁ&?‘ /jﬂth__ﬁ_,_._.--

Gabriel ilzig_’uema Herrera
Secretario Designado
Departamento de Agricultura

En San Juan, Puertc Rico, a
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SUBDIRECTOR/A DE FINANZAS

Naluraleza del Trabajo

Trabajo profesional que conlleva celaborar en la direccion de las actividades que
se desarroflan en la Divisidn de Finanzas.

Aspectos Distintivos del Trabaje

Eifia ocupante del puesto asignado a esta ciase de puesto desempefia funcicnes
complejas actuando como Subdirectorfa de las aclividades de {a Division de Finanzas dei
Departamento de Agricultura. Ejecuta su labor con iniciativa e independencia de criterio,
sujeto a los procedimientos establecidos y ia reglamentacion en vigor aplicable. Recibe
instrucciones generales de unfa superior jerarquico en cuanto a los ohjetivos y aicance de
{a labor asignada. Su trabajo se revisa en forma general a base de los resuliados
cbtenidos, mediante informes y reuniones periddicas de supenvision.

Ejemplos de abajo

Asistir en la planificacién, coordinacién y suparvision de las funciones
administrativas y operacionales de ia Divisidn de Finanzas.

Analizar los reglamentos, leyes, boletines administrativos y carlas circulares

emitidas por &l Departamento de Hacienda y ofras agencias y verificar su cumplimients.

Tramitar los proyectos de contrato de arrendamiento de locales de fa Agencia para
la aprocbacién de la Administracion de Servicios Generalas, 1o cual conlleva ia preparacién
de documentos y comunicaciones relacionadas.

Certificar las diferentes transacciones que generan los documentios fiscales, asil
como la autarizacitn para su tramite.

Sustituir aifa la Directorfa de Finanzas duranie su ausencia o vacaciones.

Redactar comunicacicnes a las compalilas aseguradoras relacionadas con
reclamaciones por dafios causados a lerceras personas.

Analizar y someter recomendaciones ante los sefialamientos mencionados en os
informes de los auditores internos y externos y de ia Oficina del Coniralor.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos
Conocimiento de las técnicas, préacticas y principios de contabilidad.

Conocimiento de as leyes, reglamentos, normas y procedimientos gue rigen fos
asuntos fiscales.

Conocimiente de los principios basicos de adminisiracion.

Hab#idad analitica.

Habilidad para suparvisar barsonal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacitn Académica y Experiencia Mininias

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa
acreditada.

Cuatro (4) afies de experiencia en trabajos de contabilidad ¢ finanzas, uno {1} de
éstos qus inciuya supesvisién.

Periode Prabatoria

Diez {10} meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

§ a 15 salidas al afio gue trasciendean ol turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Meérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, ja cual forma parie del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicic de
Carrera de! Departamenio de Agricultura, efectiva el / de ©° 4 % Lve de 1987

A

Aprobado: J,f’ .i
.:' _.' .
Sotsinl . iy 7
Migue! &. Muficz % Aurﬂ b fﬁféﬂé/z Rios
Secretario Director
Capartamanto de Agricuitura Oficina Central de

Adminisfracion de Pearsonal

AUG 28 1996
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BIRECTOR/A DE FINANZAS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional que conlleva ia planificacion, coordinacion, direccién y
supervision de las actividades que se desarroilan en la Oficinag de Finanzas vy
Presupuesto del Departamento de Agricuitura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfa ccupante del puesto asignado a esta clase de puesto desempefia
funciones de complejidad considerable que conlleva planificar, dirigir, coordinar y
supervisar {os trabajos en la Oficina de Finanzas y Presupusesto. Responde a un
Secretario Auxiliar y recibe instrucciones generales sobre los objetivos v alcance
de la iabor asignada. Actta con una considerable iniciativa e independencia de
criterio en fa seleccién de ias altermativas para la solucién de asuntos o
problamas a resolver dentro de las disposiciones que regulan los asunios
fiscales en el gobierno. Su trabajo se revisa a base de los resuliades obtenidos
mediante reunionas con su supervisor y por los resuitados obienidos.

tiempios de Trabaio

Planiticar, coordinar, dirigir, y supervisar las funcicnes administrativas y
operacionales de la Oficina de Finanzas y Presupuesto.

Analizar los reglamentos, leyes, bolstines administrativos y cartas
circulares emitidas por Departamento de hacienda y ofras agencias para aplicar
y verificar su cumplimiento.

Supervisar los tramites de los proyecios de contrato de arrendamiento de
locales de la Agencia para la aprobacion de la Administracidon de Servicios
Generales.

Tener la responsabilidad primaria de la comecta cerlificacion de las
diferentes transacciones que se generan los documentos fiscales.

Redactar comunicaciones, informeas de los auditores internos v exierncs y
de la Gficina del Contraior.

Parlicipar en reuniones y actividades de tipo oficial en donde se tratan
asuntos relacionados con las finanzas, presupuesto y procedimientos fiscales
aplicables al Departamento de Agriculiura.
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Conecimientos, Habilidades v Destreras Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y principlos de
contabilidad.

Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientios gue rigen {os asunios fiscales del gobierno.

Conocimiento de los principios de administracion,

Habilidad analitica,

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente v por escrito.
Habilidad pars preparar informes fiscales.

Habiidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v BExperiencia Minimas

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad
acreditada.

Cinco {5} afios de experiencia en trabajos de contabilidad o finanzas, uno
de ellos en funciones de naturaleza y complejidad a las gue realiza un
Subdirector de Finanzas en &l Servicio de Carrera del Depariamento de
Agriculfura.

Peripdo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a rfesge normal.

fsfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental moderado.
6 a 15 salidas al afic denire det turno de trabajo.

Aprochamos ia presente clase que formara parte dei Plan de Clasificacion
para ¢l Sgrvicio de Carrera del Departamento de Agricuitura, a partir de

de : Lyesd  de200Y.

i San Juan, Puerto Rico, a

P Secretaric Desighado
Lepartamento de Agricultura
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DIRECTOR DE FINANZAS

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profeszional que conlleva 1la planificaclon,
caordinacidn, direccidén y supervisién de las actividades que ge
desarrollan en 1la bivisioén de Finanzas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignade a esta clase de puesto
desempefia funciones de complejidad ceonsiderable que conlleva
planificar, diriglr, coordinar y supervisar los trabajos en la
Divisidn de Finanzas. Responde a un Secretario Auxiliar y recibe
instrucciones gensrales sobre los cbjetivos ¥y alcance de la labor
asignada. Actia con una conslderable iniciativa e independencia ds
criteric en la seleccidén de las alternativas para la solucidn de
ssuntos o problemas a resclver dentre de las digposiclones que
requlan los asuntos flscales en el goblerno, Su trabajo se revisa
a hase de los resultadoes obtenlidos mediante reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos,

Eijemplos de Trabaio

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funcicnes
administrativas y operaclonales de la Divisidn de Finanzas,

Analiza los reglamentos, leyes, boletines administrativos y
cartas circularss emitidas por el Departamentc de Haclenda y otras
agencias para aplicar y verificar su cumplimiento.

Supervisa 1of trémltes de los proyectos de contratc de
arrendamiento de locales de la Agencia para la aprobacién de la
Administracioén de Servicios Generales.

Responsable primario de la correcta certificacitén de las
diferentes transacciones gque generan los decumentos fiscales.

Redactar comunicaciones, informes de los auditores internos y
externcs y de la Oficina del Contralor.

Participa en reuniones y actividades de tipo oficial en donde
gse tratan asuntos relacicnados con las finanzas, presupuesto ¥
procedimientos fiscales aplicables al Departamento de Agricultura.
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Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas ¥
principios de contabllidad.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen los asuntos Fiscales del gcobhierno.

Conocimlento de los principlos de administraclén.

Habilidad analitica.

Habiiidad para supervisgar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito,
Habilidad para preparar informes fiscales.

Habllidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracidén de Empresa de una universidad
acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de contapilidad o
finanzas, uno de ellos en funciones de naturaleza y compledldad a
las que realiza un Subdirector de Finanzas en el Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

Periodo Probatorio

Diez (1C) meses.

Condi¢iones de Trabajo

ambilente de trabajo y expogiclén a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a .trabaje sedentario gue 1ncluye
gstar de pis o caminar ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuereso mental moderadc.

§ a 15 salldas al afio dentrc del turno de trabajo.
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En virtud de las disposicicones de la Seccién 6.1 (2) del
Reglamentc de Perscnal, Arsas Esenciales al Principlo de Marito,
aprobamcs la Especificacidén de Clase Nueva gue antecede, la cual
forma parte del Plan de Clasificaclén de Puestos del Servicic de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el ! de et iy
de 1987.

Aprobado: D¢ 14 {997

ity

&,
Migu€l A. Munoz M{fjoz Aura L. Gonzdlez Rios
Secretario Girectora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personal
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ANALISTA DE RECURS0S HUMANOS I

Raturaleza del Trabaija

Trabajo profesional que consiste en el andalisis, evaluacidn y
ejecucién de las actividades que se desarrclian en el campo de la
administracidn de leos recursos humancs.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta ¢lase son
responsables de desempefiar trabajc de alguna compleijldad
relacionade con el anallsis, evalwvacién y ejecucion de 1as
transaciones relacionadas c¢on las Areas easenciales de la
administracién de los recurses humancs en el Departamente de
Agricultura. Recibe supervlicidn de un empleado de mayor jerarguia,
quien le imparte instrucciones especificas que se van generalizando
& medida que sge relaclona con el trabajeo. Ejercen alguna
iniclativa e independencia de criterlo, sujete a la aplicaciodn de
legislacién, reglamentacidén y de las normas y procedimientos
pertinentes. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinden
¥ por la comprobacion de los resultados.

Ejemplos de Trabajas

Participar en los proceses de reclutamliento de perscnal,
clasificacién de puestos retribucidn, adiestraminte y ctos
relacionades.

Colaborar en la evaluacién de las solicitudes de ermpleo y
resumés, evaluacidn y otros.

Participa en estudios relaclionados en la administracion de los
recurscs humanos,.

Colaberar en la administracidén de las pruebas a los/las
aspirantes a 1os puestos de la Agencia y en el establecimlento de
los registros de elegibles correspondiente.

Cocordinar y tramitar los documentos relaclonadosgs con las
certificaciones de empleo y sueldo para la solicitud de préstamcs
a favor de los/las empleados/as de la Agencia y en la radicaclén de
formularios pertinentes.

Redactar cartas, memorandos, etcétera, relacionado con los
casos bajo su atencldn.

Atender llamadas telefdnicas de los/las empleados/as y del
piblico en general relacicnadas con los servicios o programas de la
Agencla.



3-105-0

Conocimientos, Habllidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios de la
administracidn de los recursos humanos.

Habilidad analitica.
Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Hapiltdad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacidn_Académica y Fxperlencia Minimas

pachillerato de una institucidén educativa acreditada.

Periodo Probatorio

Bais (6) meses.

Candiciones de Trakaio

pmblente de trabajo v exposicidn a riesgos normal.

Fsfuerzce fisico asociado a trabajo sedentario, gue incliuye
caminar o estar de pie ocasicnalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se reguiere viajar.

Clase revisada efective al / de ﬂfﬁ?ﬁ*ﬁﬁ'ﬁfde 1997,
hprnhado:nﬁﬂ ?9 HH?

Mignel”A. Muhoz Mufivz Aura L..Gonzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Gficina Central de

Administracidén de Personal
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ANALISTA DE RECUGRSE05 HUMANGE I1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional gue consiste en el analisis, evaluaclones
v ejecucldn de las actividades que se desarrollan en &l campo de ia
administracidén de los recursos humanos.

Aspectos Distintivos del Trakijo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase =on
responsables de desempefiar trabajo de complejidad y responsabilidad
moderada relacionado con el anidlisis, evaluacidn y ejecucidn de las
transaciones de personal de las Areas Esenciales al Principic de
Merito tales como clasificacidn y retribucién, reclutamiento vy
seleccién y otras relacionadas en la Oficina de Personal del
Departamente de Agricultura. Reciben instrucclones generales de
wn/a supervisor jerdrguico en los aspectos comunes del trabajo ¥
especificas ante sltuaciones nuevas. Ejercen su labor con un grado
moderado de Iiniciativa e independencia de criterlos conforme a la
legislacién reglamentacién, normas y procedimentos pertinentes. Su
trabajo se revisa mediante los informez gue rinden, reuniones de
_supervisién.

Ejemplos de Trabajo

Participar en el estudic, andlisis y recomendaciones para la
creacién, clasificacidn y reclasificacidn de puestos, azl como en
la creacién, modificacidén de especificaciones de clases de puestos.

Colaborar en los estudlos retributivos gue se le asignen,
tales como: aumentos de sueldo por servicios meritorios, por afos
de servicic, diferenciales, autorizaciones de sueldo por via
excepcién v someter las reccmendaciones corraspondientes.

Atender consultas del psrsonal scbre asuntos relacionados con
la wclasificacién y retribucién siguilendo las normas y politicas
establacidas.

Llevar a cabo los procesos de reclutamiento regular o
egpecial.

Efectuar la evaluacién de la preparacidém y experiencia de
los/las candidateos/as a empleo.

Participar en el estudio y andligis de las golicitudes para
revisar normas de reclutamientos, segin recomendadas por les/las
funcionarics/as de la Agencia.
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Asesorar a losfilas funcionarios/fas vy empleados/fas del
Departamente sobre asuntos relacionades ¢con reclutamiento vy
seleccién, clasificacidn v retribucién, adiestramientos,
evalusciones y motivacidn de empleados y coiras relacicnadas.

Reallzar estudios sobre asuntos de la Oficina de Personal,

recopilar la informacidn necesaria y preparar los informes gue la
sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas, técnicas v principios de la
administracicn de loes recursos humanos.

Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para estabhlecer y mantener buenas relaclones
interpersonales.

Preparacién Académica y Experlencia Minimas

Bachilierato de Universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajo relaclonado
con la adminlstracidon de las recursos humancs, en funciones de
naturaleza y comblejidad a las gue realiza un Analista de Recursos
Humanos I, en el Servicio de Carrera del Departamentc Agricuitura.

Periode Probatorio

Ocho {8) meses.

Condiclones de Trabaio

Ambiente de trabajo ¥y expoeslicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye
estar de pie o ¢aminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

o se requiere viajar,
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Clase revisada efectivo a 4 de c:!'{c.-ﬁm;re de 199 7.

Aprobade: JEC {9 1997
Dottt A Jrusiing /\/f

Migue¥ A. Mufioz Muiinz Aura L Gonzalez Rios
Secretarlo Directer
Departamento de Agricultura Oficina "Central de

Adminlstraclén dea Parsconal
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FUNCIONARIO EJECUTIVO DE RECURSO0S HUMANOSI

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional gue conslste en el asesoramiento,
analisis, coordinacién y evaluacion del ios trabajos que se
desarrcllan en una de lag Areas de la Oficina de Recursos Humanos .

Aspectos Distintives de Trabaje

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son
responsables de desempefiar trabajo de complejidad vy responsabilidad
considerable gque consiste en agescramiento, coordinacén ¥y
evaluacién de las actividades gque se desarrcollan en el Area de los

recurscs humanos & nivel central. El empleado puede ejercer
funciones de supervisidén sobre analistas de menor jerarquia.
reclben instrucciones generales de trabajo del Director de

Recursos Humanos, y/o &jecutan con lniciativa e independencia de
oriterioc en el estudlo vy seleccidén de leos principios ¥ técnicos
aplicables, dentro de las disposiciones legales, normativas vy
personales en vigor. Su trabajo se revisa a base de los resultados
obtenidos, informes gue rinden y en reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajos

Analiza, coordina y evalua los trabajos gue se desarrollan en
un Area de los Recursos Humanog, y supervisa los trabajos que
ejecutan analista de menor jerarquia.

Llevar a cabe estudics relacionados con clasificacién y
creacién de puestos, retribucién, reclutamiento ¥ geleccidn y scbhrea
los beneficios a que son elegibles los/las ampleados/as.

Preparar la corraspondencia relaclonada con la geccidn a gus
estd a cargo.

Ofrecer asesoramiente al/a la Director/a de la ©Oflicina de
Recursos Humanos Y otros/as funclonarios/as schre diversos asuntcs
relacionados con 1la administracidén de los recurscs humanos.

Establecer, administrar, mantener y cancelar los reglstros de
elegibles y registros de reingreso, asi como los regiatros de
preferencia, en casc que sea necesario.

Comparecer por delegacidn de su supervisorfa, ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal en
representacién del Departamento de Agricultura en Ccasos
relacionados en &l Area de personal a su cargo.
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Orientar al personal sobre las normas contenidas en el
Regqlamento de Persconal, sus deberes ¥y obligaciones, asi como las
medidas disciplinarias a serles aplicadas en casc necesario.

Conacimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las préacticas, técnicas ¥
principios de la administracidn de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos ¥y normas,
Conocimiento de los principios y précticas de supervisidn.
Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse wverbalmente y por aacrito.
Habhilidad para trabajar trabajar bajc instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una universidad acreditada.

fuatre {4) afios de experlencia progresiva en trabajos
relacicnadoes con ia administracién de los recursos humanos, dos (2)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las gque
realiza un/a Analista de Recursos Humanosz II en el Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

Perioda Prabatoriao

ocho (B) meses.

condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fislce ascciado a trabajo sedentario, dque incluye
estar de pis o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Egfuerze mental neormal.

No se regquiere viajar.
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Clase revisada efectivao al i de diciendrerda 199 1

Aprobado: HEC 1 g igg?

MigueY A, Munogh;E%§

dura L. oﬂéﬁ}hz Rios

Sacretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central ds
Administracién de Personal
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Naluraleza del Trabsaio

Trabajo profesional gue consiste en ef andlisis, evaluacion y gjecucidn de
actividades en el sector iaboral gue comprende ademas, la gjecucion de trabajo
especializado en la solucidon de conflictos {aborales,

Aspectos Distinfivos del Trabajo

Ei empleadofa asignadofa a esta clase realiza trabajo de complelidad v
respensabilidad moderada. Colabora en el establecimienio de los procesos
necesarios para el desarrollo de los servicios prestados v la consecucion de los
objelives trazados en el area laboral. Recibe instrucciones generales de unfa
supervisorfa jerarquice en los aspecics comunes del pussto v especificos ante
situaciones nuevas e imprevistas. Realiza su trabajo con un grado moderado de
iniciativa e independencia de criterio conforme a ta legislacion, regiamentacion,
normas y procedimientos pertinentes. E! trabajo se revisa mediante ios informes
que rinden y redniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Elabora estrategias de negociacion coiectiva.

Aplica vy administra ios Convenios Colectivos.

Eatudia ios casos de arbitraje ¥ s2 mantisne al dia.

Evallia la problemdtica obrero-patrenal existente en el Departamento y en la
ADEA, a ics fines de ofrecer las recomendaciones pertinentes para la solucién de
gonflictos.

Estudia y analiza los Convenios Colectivos del secior piblico y privade, con
el propdsito de comparar los salarios, beneficios margmales y los términoes y las

condiciones de empleo en ambos seciores.

investiga casos y somete informes con recomendaciones para la solucién de
conflictos.

Colahora en los procesos de negociacion colectiva.

Interpreta y emite opiniones de convenios negociados en la agencia.
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Asiste al procedimiento de quejas y agravies segln se le requiera.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la teorfa, practicas y principios de la
administracién pabiica v las refaciones laboiales.

Conocimiento considerable de la problematica obrero-patronal en el sector
plblico y privado.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para organizar, supervisar y asesorar cuando surjan situaciones
relacionadas con la materia.

Habifidad para analizar aspectos complejos de relaciones laborales y hacer
recomendaciones efectivas.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y convenios colectives.
Habilidad para trabajar baje presion y lidiar con conflictos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidon Académica v Experiencia Minima

Bachillerato en Relaciones Laborales o campo relacionado de una institucion
educativa acraditada.

Dos {2) afios de experiencia progresiva gjerciendo labores relacionadas con
las relaciones laborales.

Periodo Probatorio

QOcho (8 mesas
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Condiciones de Trabaio

Ambigntie de trabajo y exposicion a riesgoe fisico normai.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaroc que incluye estar sentado/z la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminando ocasionalmenie.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental constante, sobre (8) horas diarias que pueden inciuir trabajar
hajo presion y lidiar con condlictos laborales complejos.

Mas de 15 salidas ai afio que pueden trascender el turno de trabajo.

En virtud de (as disposiciones contenidas en {a Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida come Ley para a
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico def Estado Libre
Ascciado de Puerto Rico, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, ia
cual formara parte del Pian de Clasificacion de Puesios del Servicio de Carrera del
Departamenio de Agricultura, a pariir del __1® il f&ﬂﬂf

F0
En San Juan, Pueric Rico, a ) p !m”‘ f;"’:' ”

£ B SOy
Agr@ﬁﬁef’i Rivera AGUIRG ™
Secretario
Departamento de Agricuitura
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ASISTENTE DE OFICIAL DE CUIDADO DIURNO

Matiuraleza dei Trabajo

Trabajo que consiste en actuar como asistente del Oficial de Cuidado Diurno en
el cuidado v proteccién de los/las nifios/as gue reciben los servicios dei Centro de
Cuidado Diurno del Bepartamento de Agricuifura.

Aspectos Distintivos_del Trabajo

Losflas empleadosfas son responsabies de llevar a cabo una variedad de tareas
de alguna complejidad y responsabilidad asistiendo alfa la Oficial de Cuidadoc Diurno
en el cuido de losfias niftosfas del Cenire de Cuidado Diurno de la Agencia. Se
requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criteric dentro de las normas
establecidas para operaciones de esta indole. Reciben de unfa supsrior jerdrquico
instrucciones de frabajo, por jo comun, generales. Se ejerce la revisién mediante ia
cbservacidn de los resullados y en reuniones con su suparvisor/a,

Fiemplos de Trabajo

Recibir y realizar la inspeccidn fisica de los/las nifios/as participantes del
programa.

Colaborar en el desarrolio del programa diario de actividades para los/las
nifics/as de edad preescolar.

Estimular a los/las nifios/as a participar en las actividades de grupo.

Supervisar a losflas nifiosfas mientras comen, se asean, se vistan u otras
actividades refacionadas y fomentar la adquisicién de buenos habitos alimentarios y de
higiene persconal.

Acompariar, cuidar y proteger a losfias nifios/as en excursiones y actividades
fuera dei Centro.

Mantener expedienfes individuales de losflas niflos/fas para anofar sus
observaciones y discutirlas con su supervisor/a.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Aigun conocimientc de las practicas relaclonadas con el cuido de nifiosfas de
edad preescolar.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
espacialmente con nifiosfas de edad preescolar.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escugla superior acreditada.
Un (1) aflo de expariencia en ef cuido de nifiosfas de edad preescolar.

Periodg Probatoric

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado gue reguiere estar de pie o caminar con alguna
fracuancia.

Esfusrzo visual normat. :

Esfuerzo mental normal.

6 & 15 salidas &l afio dentro dal {urno de trabajc.

En virtud de las disposicionas de la Seccitm 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Aroas Esenciales &l Principic de Mérito, aprobamos ja Especificacion ds Clase gue

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puastos del Servicic de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el / de < 2 2enbre de 18997

- ™,
Aprobado: 4 ;
- (O
Dot O, Iy \_ A
Miguel A. Mufioz AN Directora
Secretario Directora’
Departamento de Agricultura Oficina Cenlral da

Administracion de Personal

AUG 2 9 1396
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OFICIAL DE CUIDADO DIURNO

Naturgleza del Trabsjc

Trabajo profesional que consiste en cuidar y proteger a losfias nifics/as de edad
preescolar qua reciben los servicios del Centro de Cuidade Diurne del Departamenta de
Agricuitura,

Spes istinti del Trabsio

El parsonal an los puestos asignados a esta clase desempefia tareas ds
complejidad moderada cfreciendo servicios de cuido y proteccion a losflas nifios/as
participantes del Centro de Cuidado Diuno de la Agencia. Responde alfa la Supervisorfa
de Centro de Cuidado Diurno, paro ejecuta su trabajo con un grado moderade de iniciativa
e independencia de criterio dentro de los limites de {as disposiciones normativas y
procesaies establecidas. Su trabajo se revisa a base de los resultados.

Eiamplos de Trabai

Participar en la planificacidn de un programa de actividades adecuado a las
necesidades de |la matricula dal Centro.

£jecutar el programa de actividades con la colaboracion del equipo de trabaje del
Centro.

Crear &l clima propicio para el desarrolic integral de los/las nifiosfas del Centro,
Preparar los materiales adecuados para llevar a cabo el programa de actividades.

Observar el comportamiento y conducta de losflas nifiesfas y tomar las madidas y
decisiones adscuadas para atender sifuaciones detectadas,

Compartir con ios padras ] resuliado de sus observaciones vy e progreso de fosflas
ninosfas,

. Rendir ios informes periédicos y especiales que se le requieran.

Conocimientios, Habilidades v Desfrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas relacionadas con el cuidado y desarrcllo de nific de
edad preescoiar.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones mnterpersonales,
especialmente con nifiosfas de edad preescolar.

Praparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una instifucion educativa acreditada, que inciuya creditos
relacionadaos con el dasarrolio delfde la ninofa.

Das (2) afios de experiancia en trabajo relacionade con la atencién a niftosfas de
edad preescolar, uno (1) de éstos en funciones similares o comparables a ias que
realiza un/a Asistente de Oficial de Cuidado Diurno en el Servicio de Carrera del
Departamento de Agricultura.

Pericdo Probatoric

Cuatro (4) mases.

Condicionas ¢e Trabajp

Ambiente de trabajo gue envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

Fsfuerzo fisico moderado que reguisre estar de pie ¢ caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
E=sfusrzo mental moderado,

6 a 15 salidas al afic dentro del turne de trabaje.

£n virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 {2) del Reglamanto ds Personal,
Areas Eseniciales a! Principic de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase due

anteceds, |a cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Plestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo els ded & e b de 1997,

Aprobado: f /7 e
. _ L \ ,{ /‘///\_,f
‘)’,-’f Mg gt £l , ;‘Mm.eﬂ- b 7

Migue! &, Mufioz ', Aura L. Gpfizélez Rios

Sacretario Directora

Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personat

Alu 29 1936
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EDUCADOR/A EN CIENGIAS DE LA FAMILIAY LA COMUNIDAD |

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional de campo, a nivel de ingreso, refacichads con la
prestacién de servicios de orientacidon sobre las ciencias de la famiia y la
camunidad 2 la clientela del Bepartamento de Agricuftura.

Aspeactos distintivos del trabajo

£l {la) empleade(a} asignado{a) a esle puestc realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad dirigidas a orientar a personas ¢ grupos que se
benefician de loz servicios del Departamento de Agricultura sobre aspectos
relacionados con las ciencias de la familia y la comunidad. Trabaja bajo la
supervision de un(a) Superviscr{a) de Educadorfa en Ciencias de la Familia y la
Comunidad, guien e imparie instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar,
jlas cuales se van generalizandce a medida que se familiarizan con las distintas
funciones del puesto. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en lo
refativo a su campo de trabajo y de acuerdo a las normas, techicas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea
para verificar su confermidad con las instrucciones impartidas y mediante reunicnes
e informes que somete a su supervisor.

Ejemplos de trabajo

- Realiza visita a ios hogares para ofrecer ¢chavias, demosiraciones, orlentaciones,
cursilios, clinicas y olras actividades gue mejoren ia calidad de vida en la
comunidad.

- Efectla estudios para determinar las condiciones vy necesidades de ias
comunidades en cuanto a servicios que sirvan de guia en la planificacidn de
frabajo par su mejoramiento.

- Coordina con otras agencias del gobierno para el desarrolic de actividades que
propendan al foalecimiento de {as comunidades que atiende.

- Prepara material educativo y cualguier otre material necesario para realizar las
distintas actividades gue se llevan a cabo relacionadas con el mejoramiento de
las condiciones de vida de las familias.

- Planifica, organiza y desarrolia adiestramientos que generen auvioempleos enire
los residentes de las comunidades rurales taies como: produccion de alimentos y
rapa, reposieria, costura, floristeria, ceramica, entre otros.
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Planifica, organiza y lleva a cabo cursos cortos para armas de casa y familias de
fa comunidad a que esid asignado enfatizando las areas educativas
relacionadas con las ciencias de la familia y &l consumidor.

Organiza y mantiene aclivos grupos de accién comunitaria que trabajen en
equipo para conseguir solucion a los problemas existentes en la comunidad.

Prepara informes de labor realizada, itinerarios de trabajo y un plan anual de
trabajo.

Redacta cartas y refiere casos con necesidades especificas a olras agencias.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos de educacidn
aplicabies a las ciencias de la familia y el consumidor.

Algin conocimiento de las tecrias y i&cnicas aplicables ai andlisis de
condiciones socioecantmicas gue afectan el hogar.

Habilidad para seguir instrucciones escritas y verbaies.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para trabajar con gruipes de perscnas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacionas interpersonales.

Destrezas en el uso y manejoe de computadoras.

Praparacién académica y experiencia minima

Bachilleraio en ciencias de la familia y e consumidor de una institucion

educaiiva acredifada.

Periodo prohatario

Ccho (8) meses.
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Condiciones de frabajo
- Ambiente de trabajo y exposician a riesgas fisicos de maghitud moderada.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuancia objetos de
peso promedio de 25 libras o estar de pie o caminar por perlodos de tiempo
projongados.

- Esfuerzo visuad normal.
- Esfuerzo mental normal.

- Mas de 15 salidas al afc gue pueden trascender su turnc de trabajo.

En virtud de las dispesiciones contenidas en la Seccién 5.2 de la Ley Num.
184 de 3 de agosio de 2004, segun enmendads, conoccida como Ley para la
Administracian de los Recursos Humanos en ef Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerte Rice, aprobamos la Especificacion de Clases que antecede, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de Servicio de Carrera del
Departamento de Agricuitura, a partir del _/ B oniats i dosd

o T .f}‘h\ :
Hor_davierA. Riverd Aquinc
Secretario
{epartamento de Agriculiura
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EDUCADOR(IA EN CIENCIAS DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD H

Naturaleza del Trahajo

‘irabajo profesional de campo relacionado con la prestacion de servicios de
crientacién sobre ias ciencias de la familia ¥y la comunidad a la clientela del
Departamento de Agricultura.

Aspectos distintivos del trahajo

El {la} empleado{a) asignado(a} a este puesto realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad gue consiste en ejecutar tareas refacionadas con ia orientacién
educativa a las familias de las comunidades ruraies de Puerto Rico.  Trabaja bajo la
supenvision de un(a) Supervisor(a) de Educador/a en Ciencias de la Familia y la
Comunidad, gquien le imparte instruccionas generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas en situaciones nuevas ¢ inesperadas. Ejerce juicic y criterio
propio, sujete a las normas, {écnicas y procedimientos establecidos por la profesién.
Su trabajo se revisa mediante reuniones y por los resuitados ohienides.

Ejemplos de trabajo

Planifica, cocrdina, organiza y ejecuta el desarrolio de las ciencias de la familia y
el consumidor en ias comunidades asignadas.

- Realiza visitas a Jas familias de comunidades aisladas asighadas para ofrecer
orientacion educativa.

- Realiza visitas a las comunidades asignadas para conocer sus problemas
sociceconomicos para presentarles scluciones factibles.

- Realiza estudios socicecontmicos a las familias asignadas para deferminar las
condiciones y necesidades de las comunidades y el progreso de ésias.

- Recopila, analiza y prepara material educativo de las diferentes areas de
economias del hogar a ser uliizadas de acuerde a las necesidades de cada
comunidad asignada.

- Planifica, organiza y realiza charlas educativas, demostrativas, talleres, cursillos,
campafias, reuniones, atiestramientos, conferencias y otras aclividades para
desarroliar Ederato y destrezas entre los integrantes de la comunidad.

- Organiza y manliene activos los grupes de accién comunitaria en las
comunidades asignadas.
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- Coeordina con ofras agencias piblicas y privadas diversas actividades educativas
para el desarrcllo, fortalecimiento y mejoramientc de ia calidad de vida de las
comunidades.

- Hace referides a diversas agencias piblicas y privadas sclicitando servicios de
acuerdo a las necesidades de las familias asignadas.

- Adiesira y crienta al personal de menar jerarguia en el desempefio.

- Planifica, organiza y lieva a cabo excursionas y actividades de impacto que
mejoran la calidad de vida de las famifias y comunidades asighadas.

- Qrganiza grupos de madres volintarias.
- Aliende visitas de clientes y plGblico en general en g oficina.

- Realiza actividades socioeducativas en las comunidades asignadas, {ales como:
Dia de Reyes, Madres, Padres, Accion de Gracias y Navidad.

-  Mantiene actualizado un registre de los aspectos mejorados con relacion a las
cendiciones de vida de las familias y evalia peribdicamente el trabajo realizado
y &l progreso alcanzadc segln el pian de trabajo establecido.

- Prepara informes sobre labor realizada, itinerarios de trabajo y un plan anual de
trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
- Conocimiento de las técnicas, praclicas y procedimientos de educacion
aplicables a las clencias de la familia y el consumidor.

- Conocimiente de las tecrias y técnicas aplicables al analisis de condiciones
socioacondmicas que afectan el hogar.

- Hahilidad para comunicarse verbalmente y por eserito.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interperscnales.

- Destrezas en el uso y manejo de computadoras.



3-213-0

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en ciencias de la familia y el consumidor de una institucion
educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia realizando {areas en el campo de
ta economia del hogar, en funciones comparables o similares a las funciones gque
realiza un{a) Educados/a en Ciencias de la Familia ¥ la Comunidad | en el Servicio
de Carrera del Departamento de Agricuitura.

Periodo probatorio
Qcho (8} meses.

Condicionss de trabajo

- Ambiente de trabajc y exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

- Esfuerzo fisico moderado gue requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras o estar de pie ¢ caminar por periodes de liempo
prolongados.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mentai moderado, s de forma rutinaria, hasta cuairo {(4) horas diarias.

- Mas de 15 salidas al afic gque pueden trascender su tumno de frabajo.

£n virtud de las disposiciones contenidas en la Seccion 8.2 de la Ley Num. 184 de 3
de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico dei Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la Especificacién de Clases gue antecede, la cual formara
parte def Plan de Clasificacion de Puesios de Servicio de Carrera det Departamento
de Agricultura, a partir dei [ Miwdudy 6 Qory/

s B N \ e
Han-—Javier A. Rivera AGuino
Secretario
Departamento de Agricultura
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SUPERVISOR/A DE CENTRO CUIDADO DIURNO

Naturaleza del Trabaio

Trabaje que consiste en dirigir las actividades administrativas y operacionales
del Centro de Cuidado Diurnc dei Deparfamenfo de Agricultura para la atencién de
nificsfas de edad preescolar.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El personal en los puestos asignados a esta clase desempefa tareas complejas
consistentes en dirigir, coordinar y supervisar fodas las actividades gue se desarroilan
en ¢l Centro de Cuidado Diurno para nifios/as de edad preescolar. El trabajo se lleva
a cabc bajo la direccion de unfa superior jerérquice y ejerciendo iniciativa e
independencia de criterio, #imitada por las disposicionas que reguian la cperacién del
Centro y cualesquiera insfrucciones que le imparta su supervisorfa. La revisidn se
efectia a base de los resultados, mediante la evaluacidn de informes o en reuniches
€on Su supervisocr/a.

Eismplos de Trabajc

Dirigis y supervisar las aclividades y servicios que se ofrecen en ei Cenfro de
Cuidado Diurne para nificsfas de aedad preescolar que opera el Departamenio.

Ejercer contro! sobre el use de fondos, equipe, materiales y alimentos asignados
al Cenfro.

Participar en las deliberaciones del Comité ds Admisiones del Centro,
Redactar y someter los informes periddicos y especiales que se fe requieran.

Mantener actualizados todos los permisos que emiten los organismos gue
regulan ia operacidn de los centros de cuidado diurno.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimienio de las técnicas relacionadas con el cuidado de nifics/as de edad
nreescolar.

Algun conocimiento de Ios principios y practicas de administracidn.

Habilidad para establecer y mantenar buenas relaciones interpersonaies.
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Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachilleralo de una institucidn educativa acreditada que inciuya créditos
relaciocnados con ei desarrcilo delle ia nifio/a.

Tras (3) afios de experiencia en trabajo reiacionado con el cuidado de nifios/as
de adad preescalar, uno {1} de éstos en funciones similares o comparabies a las que
realiza un/a Cficial de Cuidado Diurno en el Servicio de Carrera del Departamento de
Agriculiura.

Parioda Probatario

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente da irabaio que envuslve exposicion a riesgos {isicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderade que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzc visual normal.

Esfuerzo menial modsrado,

6 a 15 salidas al afio dentro dei turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de fa Seccion 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamento de Agricultura, efectivo el 1 de ¢ m_aw-\: e de 1907

‘/ E'a
Aprobado: { !
P
e, - i i
4, oty N i
Migue! A. Mufioz % Aura L. Gonzalez Rios
Secrelario Directora
Departamento de Agricultura {ficina Central de

Administracion de Perscnal

MG 29 1996
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SUPERVISOR{A} BE EDUCADOR/A EN CIENCIAS DE LA FAMILIA Y LA
COMUNIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que conllevs la supervision de la prestacion de servicios
relacionados con fas ciencias de la familia v la comunidad en el Departamento de
Agricultura.

Aspectos distintivos del trabajo

El {la) empleado(a) asignado(a) a este puesic es responsable de realizar
funciones de considerable complejidad vy responsabilidad relacionadas con ia
supenvision da las actividades de orieniacién a personas o grupos gue se bensgfician
de los servicios de las ciencias de la familia y la comunidad ofrecidos por el
Depariamenic. Trabaja bajo la supervision de un{a) empleade(a) de mayor
jerarguia, quien le imparie instrucciones generales sobre el trabajo a realizar,
Ejerce juicio y criteric propio sujetc a criterios pautados por la profesion y
disposiciones normativas y procesales establecidas. El trabajo se revisa a través de
reuniones, informes y por ios resuitados obtenidos.

Ejemplos def trabajo

- Planifica, organiza y supervisa programas y actividades que promusvan el
mejoramiento socic-econdmice de los residentes de las comunidades rurales.

- Colabora en la preparacion y revision del informe y plan anual de frabajo del
Programa de Comunidades Aistadas y otros que le sean requeridos.

- Promueve y lleva a cabo adiestramientos para el mejoramiento profesional y la
capacitacion de los profesionales de las clencias de {a familia v €l consumidor vy
sus ayudantes.

- Qrienta y da seguimiento al desarrollo del trabajo que rfealizan los (las)
Educadores{as) en Ciencias de la Familia y la Comunidad a nivel de campo y
oficina y le suple e material que sea necesaric.

- Fomenta, organiza, desarrolia y supervisa actividades que generen ingresos
econdmicos para grupos organizados en las comunidades rurales.

- Evalia ia labor que realiza el personal de campo y somele informes al respecto.



3-218-0
- Estudia y participa en la evaiuacion de nuevas comunidades a ser atendidas por

el personal bajo su responsabilidad.

- Afiende personas gue visitan la oficina en busca de orientacion sobre los
servicios de las ciencias de ia familia.

- Pardicipa como recursc en conferencias, exhibiciones y otras actividades
relacionadas con &l Programa a solicitud de olras agencias de gobiermno o de
grupes de ia comunidad.

- Coordina esfuerzos interagenciales para flevar a cabo fos diferentes programas
a fas familias de las comunidades ruralas.

Conocimientos, habilidades y daestrezas minimas

- Conocimiento considerable de las t&cnicas, practicas y procedimientos de
educacién aplicables a las ciencias de la familia y ¢l consumidor.

- Caonocimiento considerable de los programas del Departamento.

- Conocimiento considerable de las teorias y técnicas aplicables al analisis de
condiciones socio-scondmicas gue afectan el hogar.

- Congcimiento de los principios y practicas de supervisién.

- Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

- Habitidad para supervisar personal.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales.
- Destrezas en el uso ¥ mangjo de computadoras.

Preparacion académica y experiencia minima

Bachillerato en cisncias de ia Familia y el consumidor de una institucion
educativa acreditada. Tres {3) afics de experiencia realizando targas de campo de
las ciencias de la familia y la comunidad, uno {1} de éstos en funciones
comparables o similares a fas funciones que realiza un(a) Educador{a) en Ciencias
de la Familia y 12 Comunidad {l en el Servicio de Carrera del Departamento de
Agricuitura.
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Periodo probatorio

Ccho (8) meses.

Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabgajo y exposicidn a riesgo fisico normai.

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con ciefa frecuencia objetos de
peso promedic de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempe
prolongados.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria, hasta cuatro {4) horas diarias.

- Mas de quince (15) salidas al afio gue pueden trascender el turno de frabajo.

En virtud de {as disposiciones contenidas en la Seccion 6.2 de ia Ley Num. 184 de 3
de agosio de 2004, segiin enmendada, conocida come Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Semvicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la Especificacion de Clases que antecede, la cual formara
parie del Pian de Clasificacion de Puestos de Servicio de Carrera del Departamento
de Agricultura, a partirdel {2 J4 W w4 a0t

g 6] ! -
Hmﬁ«dﬁ" ier A. Rivera Agulivo
Secrefaric
Departamento de Agricultura
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COORDINADOR/A DEL PROGRAMA AYUDA AL EMPLEADO

Naturaleza del Trabaig
Trabajo profesional espacializade gue censiste en el asesoramiento, analisis,

coordinacidn y evaluacian de los servicios y beneficios a empleados del Programa de
Ayuda Ccupacional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleadofa asighado/a a este puesto realiza trabajos de gran compilejidad y
responsabilidad que consiste en coordinar, realizar andlisis con recomendaciones y
evaluacidn de actividades gue se desarrollan en el drea de Ayuda al Empleado tales
como: consejeria, seguridad y salud ocupacional. Puede ejercer funciones de
supervision a empleados de menor jerarquia. Recibe inslrucciones generales delf de ia
Directora/a de Recurscs Humanos. Ejerce juicio y criterio propic en ia ejecucion de sus
tareas ias cuales ejecuta con iniciativa e independencia de criterio de acuerdo a ios
principios y criterios que rigen la administracion del Programa de Ayuda al Empleado.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes crales y escrifos, reunionas
y & {ravés de los logros obienides.

Eiemplos de Trabajo

Colahora en la planificacidn vy coordinacion de los servicios psicologicos,
psiquiatricos, de rehabilitacidon o consejeria con las institticiones pdblicas o privadas
externas.

Realiza entrevistas iniciales con los empleados del Departamento y la ADEA
para recoger la informacidn general de los casos.

Discute los casos con elfla Director/a de Recursos Humancs de asuntes de
ADEA vy con elffa Secretariofa Auxiliar de Recursos Humanos ¥ Relacionas Laborales.

Farticipa en Iz elaboracion de aiternativas de intervencion.

Participa en la realizacion de estudics en el area de ia salud mental que se
disefien para cbiener una visidn mas clara de las situaciones existentes y formular las
acciones preventivas pertinenies.

Coordina talleres de medidas prevenlivas en el area de salud mental para
cfrecerse a empleados del Bepartamento y de la ADEA.
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Sirve de enlace entre Inspira v el Departamento de Agriculiura y la ADEA

Identifica recursos y mantiene un bance de éstos para las aclividades a
ofrecarse.

Realiza encusestas de necesidad sobre {emas de interés en el campo.
Planifica las aclividades a ofrecerse durante el afto.

Ofrece seguimientc a las personas rechiendo tratamiente meéedico por
condiciones emocionaies 0 mentales.

Prepara correspondencia e informes relacionados con el frabaje asignado y hace
recomendaciones perinentes.

Realiza actividades encaminadas al fomento de las buenas relaciones entre los
empisados.

Colabora en la preparacion y distribucién del material informativo de os servicios
del Programa.

Coordina las orientaciones y servicios de rehabilitacion.

Ofrece seguimiento a los servicios externos e intemoes que reciben los
empleados en los proveedores de servicies de salud.

Prepara un expediente a nombre de cada empleado referide.

Hace una impresién diagndstica sobre cada caso por medio de entrevistas y
observaciones del compoitamienio del empleado.

Prepara un resumen con recomendaciones, finalizadas las entrevistas.

informa al empleado los recursos disponibles en la comunidad, tanto ios
pravistos por a2 Agencia como pliblicos para ayudario a resolver sus problemas.

Coordina con &l empieado la seleccién del recurso mas adecuado.
Concerta cita con el recurse profesional seleccionado e informa al empleado.

Da ssguimiento a la ayuda profesional gue se le brinda con la autorizacion del
empleado. De ser necesario concertara reuniones con el profesional gue tiene el case.
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Mantiene informade alf a la Directorafa de Recursos Humanos de asuntos de
ADEA y alfa la Secretariofa Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
schre la participacion del empleado en el programa, ast como fambién si éste ha
aceptado la ayuda profesicnal a la cual fue referide.

Realiza evaluacion final del resultado del tratamiento ofracido al empleado.

Requiere al supervisor del empleado una evolucion de las ejecutorias del
empleado en su trabajo.

Rinde un informe estadistico anual alf a & Directorafa de RBecursos Humanos
sobre los logros del programa.

Conocimiantos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas modernas de trabajo sociai o
psicologia y de seguridad y salud ocupacicnali.

Conocimianto de las fécnhicas de entrevisia.

Congcimienio de la estructura organizacional del gohierno con énfasis en en el
Departamento y la ADEA y otras agencias que tiensn una relacion estrecha con el
frabajo del Programa de Ayuda al Empleado.

Habilidad para organizar, planificar y evaluar actividadas de tipo preventive.

Habilidad para atender siuaciones relacionadas con la conducta humana vy
situaciones de crisis emocionaies.

Habilidad para realizar entrevistas individuales y reuniones de grupo.
Habilidad para ebiener y analizar informacion.
Hakilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interperscnales.
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Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato con cencentracion en psicologia o trabaje social de una institucion
educativa acreditada,

Cuatro (4) afios de experiencia en la administracién o coordinacion de servicios
de ayuda a empleados.

Perioda Probatorio

Ocho (8) mases,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado la mayor
parte del iempe y caminar o estar de pie ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
tsfuerzo mental constante,

Mas de 15 salidas al afio que pueden transcender su tuimno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.2 de ia Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerlo Rico,
aprobamos la Especificacién de Clase que antecede, la cual formara parte del Plan de
Clasificacion, de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura, a
partir del W Mf 20

En San Juan, Puerto Rico, a i Jui*ﬁ F,"H‘ i

.
i

Ja%‘i\e A, E?vgra%ﬁﬁﬁ“
Secretario

Departamento de Agricultura
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SUPERVISOR/A DE OFICIALES DE LICENCIAS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo relacionade con tareas que conllevan la direccion
de las actividades de |la Seccion de Asistencia y Licencia de ADEA.

Aspectos Distintives del Trabajo

Ei empleadofa asignado/a a este puesio realiza trabajo de complejidad y
rasponsabilidad relacionada con la revisién v cotejo de las actividades de Ia
Seccion de Asistencia y Licencia de la ADEA. Es responsable por el
mantenimiento del sistema de registro y confrel de licencias del personal de la
ADEA. Recibe supervision de un superior jerdrguico quien le imparte
instrucciones generales en jos aspectos comunes del pussto y especificas ante
situaciones nuevas o no tutinarias. Ejerce iniciativa e independencia de criterio
en la ejecucién de sus tareas. El trabajo se revisa mediante informes que rinde
para verificar su exactitud, correccion y de conformidad con la reglamentacion
vigente.

Ejiemplos de Trabajo

Supervisa la labor de las actividades relacionadas a la asistencia y
licencia.

Desarrolla el Programa de Licencias de la ADEA conforme a los
procedimientos y la reglamentacion vigente.

Prepara informes de asistencia quincenalmente para determinar
sobregiros en las ficencias de los empleados y suminisira dicha infermacion a fa
Seccion de Nominas de fa ADEA.

Prepara informes de Haguidacion de licencias de empleados gque renuncia,
se jubilan y otros.

Rinde informes periddicos alfa fa Director/a de Recurses Humanos y 2 los
supervisores sobre deficiencias en la asistencia de los empleados para la accion
correspendiente.
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Aplica la Ley y Reglamentes de Recursos Humanes en los procesos de
asistencia y licencia.

Ofrece orientacion sobre métodos y procedimientos de la normas de
asistencia y licencia de los empieados de la ADEA.

Coordina el Plan de Vacaciones para el personal de ia ADEA.

Redacta comunicaciones relacionadas con su area de frabajo para la firma
delfde la Directorafa Recurses Humanos.

Mantiene al personal de la ADEA informado sobre sus balances y
situacion de licencias.

Prepara normas y procedimientos y establece sistemas administrativos y
fiscales para el area.

Mantiene el sistema de registro, control y archivo de Heencias dei personal
de la ADEA.

Prepara informes sobre el exceso de licencia anual de vacacicnes y
natifica a los empleados de la ADEA.

Rinde informes periédicos de la labor realizada.

Custodia los expedientes de licencia de los empleados activos e inactives
de la ADEA.

Conacimientos, Habilidades y Deastrezas Minimas

Conocimiento de la legislacién, normas y procedimientos aplicables a la
Seccion de Asistencia y Licencias.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para supervisar personal.
Habhilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones orales y por escrito,
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Hahilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos de
{rabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes compigjos.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y calcuiadoras.

Preparacitn Académica y Experiencia Minimas

Bachillaerato de una institucién educativa acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en iabores oficinescas, administrativas, uno
{1) de éstos en tareas de naturaleza similar a {as gue realiza un Oficial de
Licencias en el Servicic de Carrera del Deparfamento de Agricultura.

Periodo Probatoric

QOcho {8) meses.

Condiciones da Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario gue incluye estar sentado la
mavyor parte del tiempo y caminar o estar de pie ecasicnalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mentai normail.

No se raquiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.2 de ia Ley Num. 184 de 3
de agostc de 2004, segin enmendada, conccida como Ley para ia
Administracion de los Recursas Humanos en el Servicic Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos {a Especificacidn de Clase que antecede,
la cual formara parte def Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera de} Departamento de Agriculiura, a partir del _*® ulo [304

En San Juan, Puerio Rico, a j¥ }M Y

- WP e
,;ﬁfer’f. Rivera A&runn
Secrefario
Departamento de Agricuitura



