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SUPERVISORIA DE RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo en el campo legal y de la administracion
de las relaciones laborales gue conlleva colaborar en fa direccidn de las actividades
que se desarrollan en la Oficina de Relaciones Laborales del Departamento de
Agriculiura y Ia Administracion de Desarroflo de Empresas Agropecuarias de Pueito
Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei empleado/a asignadofa a este puesto realiza una serie de tareas de
considerable compiejidad y responsabilidad relacionadas con distintas fases del
campe de las relaciones laborales que consisie en asistir y colaberar con elfia
directorafa de la Oficina de Relaciones Laborales en la direccidn, planificacion,
coordinacidn y supervision de los trabajos especializados y operacionales
desarrollados en la Oficina de Relaciones Laborales. El trabajo reguiere la
interpretacion y aplicacién efectiva de normas y procedimientos, leyes y convenios
colectivos y una participacion en la planificacion, organizacion y coordinacion de las
actividades de la Oficina de Relaciones Laborales. Trabaja bajo la supervision
delfde la Directorafa de Reiaciones Laborales, quien le imparie instrucciones
generalas en cuanto a los ohjetivos y alcance de la labor a realizar. Ejerce su labor
con iniciativa e independencia de criterio conforme a la legisiacion, reglamentacién,
normas y procedimientos pertinentes. Su trabajo se revisa a traves de reuniones e
informes y por los resultados obtenidos.

Eiemplos de Trabajo

Participa en la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las
actividades que Hevan a cabo en ia Oficina de Relaciones Laborales.

Ofrece asesoramiento técnico y especializade a funcionarios del
Departamento y de la ADEA en materia de relaciones laborales, relaciones obrero-
patronales y administracion de convenios colectivos.

Asesora a los empleadas y funcionarios en asuntos iaborales.

Maneja las quereffas y casos ante la Comision Apelativa de Servicio Pablico.

Asesora y prepara informes y escritos para el Secrefario de Agricultura, el
Administrador/a de ADEA y asesores externos e internos, segiin le sea solicitado.



3-303-0

Prepara informe anual scbre asuntos y casocs pendientes.

Investiga las quereilas y procedimientos disciplinarios contra empleados det
Departamento y ADEA.

Realiza vistas informales y hace recomendaciones segun el Reglamento de
FPerscnal cuandc sea necesario.

Sustituye alf a la Director/a de Relaciones Laborales durante sus ausencias y
Va2Caciones.

Conccimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y méiodos modernos
utitizados en el campo de las relaciones {aborales.

Conocimiento considerable de las leyes laborales estataies y federales.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, praclicas y tecnicas
relacionadas con la investigacion y framitacion de casos laborales.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, regias, procedimientos
y practicas en vistas administrativas y en los tribunales de justicia, incluyendo el
tramite de apelacion de casocs.

Conccimientc del proceso legisiativo.

onocimiento de técnicas de redaccion.

Conocimiente considerable de los procedimienios que rigen e mansgjo de
medidas disciplinarias.

Conecimiento de los principios y practicas de supertvision de personal.

Habilidad para analizar y resolver asuntos de naturaleza variada y ofrecer
recomendaciones en la solucion de los mismos.

Habilidad para analizar documentos y procedimientos laborales.
Habilidad para evaluar y organizar dafos, presentar evidencia y ofro materiai

relacionado con relaciones laborales verbalmente y por escite, en forma
convincenie.
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Hablidad para analizar probiemas en el campo de las relaciones laborales.

Habilidad para anakizar, interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen
la administracion de las refaciones laborales en el servicio plblico.

Habhilidad para desarroliar procedimientos para la investigacion de querelias o
apelaciones de las unicnes o la gerencia.

Habilidad para expresarse con cerreccion y pracision en forma verbal y por
ascrito,

Habilidad anaiitica.

Habilidad para tomar decisiones de su area de trabajo.

Habilidad para organizar y preparar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones de frabajo escritas y orales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manegjo de computadoras.

Preparacion Académica vy Experiencia Minims

Bachilleraic en Relaciones Laborates o campe relacionado de una institucion
educativa acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva ejerciendo labores relacionadas
con las relaciones laborales, dos (2) de ésfos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un/a Especialista de de Relaciones Laborales
en el servigio de carrera del Departamento de Agricuitura.

Pericdo Probatorio

Ocho (8) meses
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo fisico normal.

Esfuerzo fisico asoctado a trabajo sedentario gue incluye estar sentado/a la
mayor parie del fiempo y estar de pie 0 caminando ccasionalmente.

Esfuerzoe visual normal.
Esfuerzo mental constante, scbre (6} horas diarias.

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

En virtud de las disposiciones contenidas en la Seccibn 6.2 de la Ley Nom.
184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre
Ascciado de Puerto Rico, aprobamos la Especificacion de Clase que anieceds, ia
cual formara parte def Plan de Ciasificacién de Puestos del Servicio de Carrera del
Departamento de Agricultura, a partir def ¥ fﬁW 204 .

En San Juan, Puerto Rico, a L I)M J{}wﬂﬁ

Agm.gdé%;!{ Rivéra Aduing™
Secretario
Departamenioc de Agricultura
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SUBDIRECTORA OGFICINA DE RECUABOS HUMAROS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional gue conlleva colaborar en la direccidn ds
las actividades que se desarrollan en la $ficina de Regursos
Humanos del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintes del Trabadjo

El/la ocupante del puestc asignado a esta clase de puesto
desempefia funciones de complejidad y responsabilidad actuande como
subdirector/a de la Oficina de Recursos Humanos. Responde al/a la
Directoxr/a de la Oficina de Recursos Humanos, de quien recibs
instrucclones generales en cuantc a los cbjetivos vy alcance de la
iabor asignada. Eijerce su labor cen inlclativa e independencia de
ariterio, sujetc a Llos procedimientos establecldos y las
disposiciones que regulan la administracién de 1los recursos
humanos. Su trabaijo se revisa a base de los resultados cbtenidos,
mediante reuniones e informes gue somete a su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Actuar como Subdirector/a de la Oficina de Recursos Humanos.
Sustituir al/a la Director/a de la Oficina en su ausencia.

Colaborar en la planificacidn, direccién, coordinacién v
guparvision del Programa de Administraclén de Recursos Humanos, el
cual iIncluye: clasificacién de puestos y retribucidn,
nombramientes y cambios, reclutamiento, adiestramiento y relaciones
de personal, néminas, asistencia y licencia.

Ofrecer asesoramiente técnlco y especializado a personal de
diferentes niveles jerarquices relacicnades con la administracidn
de lo0s recursos humanos.

Anallzar y contestar consultas relacionadas con diversos
aspectos de la administracidn de los recurscs humanocs.

Participar en la evaluaclén, revisidn y establecimiento de
métodos y procedimientos para mejorar y facllitar el trabajo de sus
subalternocs. ) j -

{.—'1.!’1 ‘l"_,{____[__,.__\ &{\ Lt

Comparecer a la Junta de ~Apelaciones del Sistemd Tde
Administracidén de Perscnal en representaclsdn del Departaménto,
cuande los/las empleados/as radican apelacicones relacionada con
asunteos de personal, por delegacidén del/de la Directoxr/a de la
Oficina.
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Colaborar en la preparacion de los informes para justificar el
presupuesto de la Oficina de Personal, asi como aguellcs informes
schre labkor realizada que le sean requaridos.

Actuar como 0Oficlal Examinador/a en vistas preliminares vy
administrativas en casos relacionados con hostigamlento sexual,
dascuentos de sueldo ausenclas sin autorizacidn y comportamiento de
parscnal cuando afecte alguna area de trabajo.

Aprobar y tramltar todas lag transaciones de personal gue ge
generan en las diversas secciones gque componen la Oficina de
Personal, por delegacion del/de la Director/a de la Oflcina de
Recursos Humanos.

Actualizar los expedientes de personal de les/las empleados/as
del Departamentoc.

Conccimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimlientc de los principios, préacticas y técnicas de la
administracién de los recurscs humanos.

Conocimiento de las levyes, reglamentes y procedimientos gue
rigen la administracién de los recursos humanos.

Conocimientos de los principios y précticas de supervisidn.
Habilidad analitica.

Habkilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicaciones verbalmente y por escrito.
Habiilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas realciones
interpersonales.

Preparacidn Académica y Experlencia Minimas

Bachillerato de una 1nstitucidén edecativa acréditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en la administracidn
de ilog recursos humancs que incluya experiencla en supervision, uno
{1) de estos en funclones de naturaleza y complejldad a las gque
realiza un Funcionaric Ejecutive de Recursos Humancs en Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.
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Perioda Prabatorio

Diez (1)) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de {rabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzos fislico asccilado a trabajo sedentario, gue incluye
agstar de pie o caminar ccasicnalmenta.

Egsfuerzo visual normal.
Eszfuerzo mental moderado.

& a 15 salidas al afio dentreo del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al / de diﬁ:@*h£’€ide 1557,

Aprobado: §F( 19 1497

Votugu) L. It

Miguel”A. Muficz Mufigg Aura L, GonzdAlez Rios
Secretaric Directora
Departamento de Agricultura Qficina Central de

Administracién de Personal
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DIRECTOR/A OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional que conlieva la planificacitn, coordinacién, direccion y
supervision de las actividades que se desarralian en la Oficina de Recursos
Humanos del Departamanto de Agricultura,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Eifla ccupante del puasto asighado a esta clase de puesto desempeha
funciones de complgjidad considerable que conlleva planificar, dirigir, coordinar y
suparvisar los trabajos en la Oficina de Recursos Humanos det Departamento de
Agricultura. Responde a un Secretario Auxiliar y recibe instrucciones generales
scbre los objelivos vy alcance de la fabor asignada y en cuanto a la politica
administrativa gue la agencia ha de seguir. Actlia con una considerable inicialiva
e independencia de criterio en ia seleccion de las alternativas para la solucion de
los asuntos o problemas a resolver, dentro de las disposiciones que regulan la
administracion de los recursos humanos, Su trabajo se revisa a base de los
resuitados obtenidos, mediante reuniones e informes que somete a su
supervisorfa, quien verifica su conformidad con las normas y politicas
establecidas.

Ejempios de Trabaio

Planificar, dirigly, coordinar y supervisar la Oficina de Recursos Humanos
del Depantamento de Agriculiwra que incluye las siguientes secciones
Clasificacién de Puestos y Retribucidn, WNombramientos y Cambios,
Reclutamiento, Adiestramiente y Relaciones de Personal, Nominas, Asistencia y
Licencias.

Ofrecer asesoramianto técnico y especializado a personal de diferentes
niveles jerérquicos relacionados con la administracion de los recursos humanos.

Evaiuar, revisar vy establecer métodos y procedimientos para mejorar y
facilitar ef trabajo de sus subalternos.

Comparecer a la Comislon Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos del Servicioc Publico v a los Tribunales de Justicia en
representacion del Departamento, cuando los/as empieados radican apelaciones
ralacionadas con asuntos de personal.
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Prepara informes para justificar el presupuesto de la Oficina de Recursos
Humanos, asf como agueilos informes sobre labor realizada gue le sean
requeridos.
Planificar y dirigir estudios compigjos relacionades con ia adminisiracion
de recursos humanos, tales como: clasificacidén y retribucion, reclutamiento,
relacionas de personal, estructuras organizativas y otros.

Preparar circulares internas sobre diferentes aspectos de ia
administracidn de recursos humanas,

Analizar e interpretar leyes y reglamentos que aplican al personal del
Departamento.

Conocimientos, Habilidadas y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de |a
administracion de {os recursos humanos.

Coneccimiente considerable de las leyes, reglamentos, normas ¥y
procedimientos que rigen la adminisiracion de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de los principlos v practicas de supervision.
Habilidad analifica.

Habilidad administrativa.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escriio.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establacer y mantensr buenas relaciones interpersonaias.

Preparacion Académica y Experiencia Minlmas

Bachillerato de una instituicién educativa acreditada.

Seis (B} afics de experiencia en la administracion de los recursos
humanos gue incluya experiencia en supenvision, uno (1} de estos en funciones
similares o comparables a las que realiza unfa Subdireciar/a de la Olicina de



3-310-0

Recursos Humanos en ef Servicio de Carrera dal Departamento de Agricultura.

Periodo Probatoric

Diez {10} meses,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisice asociado a irabajo sedentario gue incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental maderada.

Mas de 15 salidas al afio incluyando permanacer fuera del hogarde 1a 3
noches.

Aprcbamaos la presenie clase quse formard parte del Plan de Clasificacion
para j@ nvicio de Carrera de Dapartamentn de Agricultura, a partir de

de 200
-~
En San Juan, Puerto Rico, a /;/
F Gabrfei Flgue 0a Herrera

,,,,,,,,,,,, Sacretario Designado
e Departamarto de Agricultura
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DIRECTOR/A OFICINA DE RECURSOS HUMANGOS

MNaturaleza del Trabaic

Trabajo profesicnal que consiste en dirigir ia oficina de administracidn de ios
recursos humanos del Departamento de Agricuitura.

Aspectos Distintivos dal Trabajo

EMla ccupante del pueste asignade a esta clase desemperia tareas de
complejidad considerable que conlieva planificar, dirigir, coordinar y supervisar el
programa de adminisiracid n de recursos humanos del Departamento. Responde aunfa
Secretariofa Auxiliar y recibe instrucciones generales sobre los objetivos y alcance de
la {abor asignada y en cuante & la politica administrativa que ia Agencia ha de seguir.
Actila con una considerable iniciativa e independencia de criterio en la seleccién de las
alternativas para la solucidn de los asuntos o problemas a resciver, dentro de las
disposiciones que regulan la administracic n de los recursos humancs. Su frabajo se
revisa a base de los resuitados obtenides, mediante reuniones e informes gue somete
a su supervisor/a, quien venfica su conformidad con las normas y polificas
establecidas.

Elemplos de Trabajo

Pianificar, difigir, cocrdinar y supervisar el Frograma de Administracion de
Recursos Humanos del Departamenio, el cual incluye: clasificacién de puestos y
retribucidn, nombramientos y cambios, reclutamiento, adiestramiento vy relaciones de
personal, nominas, asistencia y licencias.

Ofrecer asesoramiento técnico y especializado a personal de diferentes niveles
jerarquicos refacionados con la administracidn de los recursos humanos.

Evaluar, revisar y establecer metodos y procedimientos para mejorar v facilitar
el trabhajo de sus subalternos. .
(.f o ‘j } I/ }/
g 4 1,." i J
Cnmparecer aia Junta de Apelacmnes del Sistema de Admlmstraclon e

losfas empleadosfas radican apelaciones relacionadas con asuntos de persnnal.

Preparar informes para justificar el presupuesto de Ia Oficina de Personal, asi
como aquelos informes sobre labor realizada que le sean requeridos,
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Planificar y dirigir estudios complejos relacicnados con la administracidn de los

recursos humanos, tales como: clasificacid n y refribucién, reclutamiento, relaciones de
personal, estructuras organizativas y otros.

Preparar circulares internas sobre diferentes aspectos de la administracién de
los recurses humanes.,

Analizar e interprelar leyes y reglamentos que aplican al personai de
Departameanto.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimientc considerable de los principios, practicas y técnicas de la
adminisiracic n de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos gue rigen
ja administracidn de los recursos humanos.

Conocimientc considerable de los principios y practicas de supsrvision.
Habilidad analitica.

Habtlidad administrativa,

Habilidad para supervisar personai.

Habilidad para comunicarse verbaknente y por escritc.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

Prenaracidn Academica vy Experiencia Minimas

Bachilieraio de una institucion educativa acreditada.

Seis (8) afos de experiencia en la administracio n de los recurscs humanos gue
incluya experiencia en supervision, uno (1} de éstos en funciones similares o
comparables a las que realiza unfa Subdirectorfa de la Oficina de Recursos Humanos
en el Servicio de Cairera del Departamento de Agricultura.

Periodo Probatorio

Diez {10) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo v exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico aseciado a trabajo sedentario, que incluye estar do pie o caminar
geasionalments.

Esfuarzo visusal normal.
Esfuerzo mental moderado.
Mas de 15 salidas al afo incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 a 3

noches.

En virtud de ias disposiciones de ia Seccién 6.1 (2) del Raglamento de Personal,
Areas Esenciaies al Principio de Mérito, aprobhamos la Especificacion de Clase gue
antecede, ta cual form a parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio da
Carrera dsl Departamento de Agricuitura, efectivoel ¢ de f-:-* A8 fwém de 1987,

Aprobado: ,f// ,I e
\ . SR
M)"# y ﬁ. M@ha II“. pf/g’:}f%f
Miguei'A. Mufioz {Q Aura 1. Gonzalez Rios
Secreiario Directo
Departamento de Agricuitura Oficirta Cantral de

Administracion de Personal

AUG 29 1995
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30 de septiembre de £ 998

Hon., Miguei A, Mutoz Muttoz
Secretario

Departamento de Agricuftura
San Juan, fuerto Rico

Estimado seitor Secretario:

A tono con nuesiras recomendaciones, recibimos los  documentos
relacionados con la enimienda a los Requisitos de Preparacién Académica y
Experiencia Minima de la clase Oficial Ejecutivo y los niveles i, #] y IV de la
serie de Oficial Administraiivo del Plan de Clasificaciosnr de Puestos y de
Betribucién del Servicio de Carrera de ese Departamento.

De acuerdo con el planteamiento, la agencia entiende gue [os requisitos de la
clase Oficial Fjecutivo deben ser superiores a los de la serie Oficial
Admistrativo ya que es la linea de ascensc de la misma. Contrario a lo
deseable actualmente, el Oficial Ejecufive requiere un "Cuarte afic de
escugla superior acreditada v seis (6) aiios de experiencia; tno de éstos en
Sfunciones de natoraleza y complejidad similar a las que realiza un Oficial
Administrativo 1V,

+

-'=:£§-Iius niveles 15, Hl y IV de [a serie de clases Oficial Administrativo requieren

fijesde grado asociado y afios de experiencia hasta Bachillerato y aios de
‘experiencia.

Luego de evaluar fa peticibn y revisar los documentos sometidos,
enmendanos la especificacion de 1a clase Oficiai Ejecutivo, En la misma
establecimos los Requisitos de Preparacién Académica y Expetiencia Minima
tomando en consideracion Ia paturaieza profesionat de sus funclones ¥ que
ésta es Iz linea de ascenso de |a serie de clases Oficial Administrativo.

REC3mE peg)

- AR Ty
e
<O P20

diiiey
Cficina Cenlial de Asasoramiento Laboral y de Adminisliocion de Recursos Humanos + Bobisrhd i Pugrio %) y
41 }'ﬂ M.



ENMIENDAS A LA PREPARACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA MINIMA DE LAS CLASES CFICIAL
ADMINISTRATIVO I, Bl Y iV Y OFICIAL EJECUTIVO

OFICIAL ADMINISTRATIVO I

Graduacidn de escuela superior acreditada. Cinco {5] afos de
experiencia realizandoe trabajo administrative; uno (1} de éstos en funciones
similares a las que realiza un Oficial Administrativo T en el Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

OFICIAL ADMINISTRATIVO il

Graduacién de escuela superior acreditada. Seis (&} afios de
experiencia realizando trabajo administrative, uno (1} de éstos en funciones
similares a fas que realiza un {a) Oficial Administrativo il en ef Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura.

QOFICIAL ADMINISTRATIVO IV

Graduacion de escuela superior acreditada. Siete {7) afos de
gxperiencla en trabajo administrativo, uno (1] de éstos en funciones simitares
a {os que realiza un\a Odicial Administrativo [l en ef Serviclo de Carrera del
Departamento de Agricultura,

OFICIAL EJECUTIVO

Bachillerato de una institucion acreditada. Cuatro (4} afios de
experiencia administrativa o de supervision; uno de &stos en funciones de
naturateza y complejidad simifar a {os que realiza uny Oficial Administragivo
[V en el Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura.



Hoi. Miguel A. Mufioz Mudtoz
figina 2

Simultineamente enmendamos {os Requisitos de Preparacidn Académica y
Expertencia Minima de los niveles 1, [} v 1V de fa mencionada serle de
clases con el propdsito de efiminar la ackual mcongruencia en la misma vy
establecer un orden logico de ascendencia progresiva hasta el Oficial
Ejecutivo.

Las acclones antes mencionadas son efectivas &l 1ro. de septiembre de
| 298.

En el Anejo gue se acompaita desglosamos fas revisiones efectuadas a las
clases en cuestion.  Ademds, incluimos las especificaciones de clases
debidamente enmendadas para su finma. Le agradeceremos nos someta las
fotocopias de dichos dociomentos firmados para nuestros archivos.

Cordiaimente,
§ 4

{\!'! A }uiﬂ/jkﬂ

tlaffa C.\ivlarina Droran
Administradera Inierina
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RO, Box wmj
Sunttirce, Prerio Rico 00908-11563

23 de aposta de 1998

Lic. Marfa del ©, Marina Durdn
Administradora Interiua

FLCINA CENTRAL PR ASESORAMIENTD LADDRAL
¥ORE ADMMINISTRACION LE 14X RECURSDS HUMAKGS
Santures, I'nertn Rico

Come  es de su conocimiento, el Departamento de Apvienlbura  se
gucuentra en el proceso de efectusr los ajustes gque estime necesavios
en las Especiticaciones de Clases elaboradas en nuestio Plan de
ClaniFicacidu,

dcorde con esto ¥y par recomendaciones de sw oficina, efectusaoes
canbiios eu la preparacidn acadfémica vy experiencia minimas pava la
serie de clases de OFIGIAL ADMINISTRATIVG LI-1V.

Por tratarse de wura scric de clases, lo mids raeoncble es gue 1a
preparacién académics guarde coucordancia sepin va incrementaunde  Qa
serle ¥ los  afies Jde experiencia se  establercan de acwerde a3 Qa
comple jidad v dificalesd gne  enveslven  las  ejeouwtorvias  de los
diteventes niveles.

Tambidn se ocfoctud cambios e los alos de experiencia rugueridos para
ba clase e OFICIAL ESRCUTIVO.

Faperamoes su ascostwmbradae atencidn a  enie asunbo, ocomo en olras
Anber LoTEs .,
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4-106-0

OFICIAL ADMINISTRATIVO I

Naluraleza de! Trabaijo

Trabajo administrativo consistente en la ejecucion de tareas auxiliares y de
apoyo en las dependsncias del Departamento de Agricultura.

Asnectos Distintivas del Trabaio

{ as personas asignadas a esta clase de puestos desempefian trabajo de alguna
complejidad aue incluye ejercer coniroles de alguna variedad relacionados con
funciones adminisirativas o programaticas. En algunos casos pueden tener personal
oficinesco bajo su responsabiiidad. Reciban instrucciones generales de unfa superior
jerarquico vy ejecutan las lareas aplicando normas y procedimientos establecidos,
pudiendo ejercer alguna iniciativa e independencia de criterio. El trabajo se revisa
unas veces en forma especifica y olras mediante la comprobacion de {os resuftados,
dependiendo de la encomienda.

Eiemplos de Trabaio

Asigna fareas al personat bajo su responsabifidad, ver que el frabajo se sjecute
de acuerdo con las instrucciones impartidas y las normas y procedimientos
establecidos y revisario a su terminacién,

Revisa y tramita documentos oficiales relacionados con lransacciones de
personal fales como: licencias, nombramientos, trastados, reclasificaciones, pagos y
otras.

Orienla y asesora a empleadosfas sobre asuntos relacionados con las tareas
adminisirativas y de apoyo que desemperian.

Mantiene contioles v registros sobre transacciones que se efeclian en la unidad
en |a cual trabajan.

Verifica la correccion de documentos que se lramitan en su unidad.

Recibe, inspecciona y envia maleriales y egquipo a las dependencias ded
Depatamento que se le requieran,

Realiza lareas adminisirativas refacionadas con la aclividad de conservacion y
disposicidn de documenlos.
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Cotabora en la coordinacion de aclividades especisles organizadas por la
unidad en |z cual irabajan.

Caonocimienics, Hahilidades y Destrezas Mininos

Conecimiento sobre practicas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonaies.

Preparscion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Cinco (B} afios de experiencié fealizando trabajo adminisirativo, uno {"i}‘ de
estos en funciones simifares o comparables & las que realiza un Oficial Administrativo |
en el Servicio de Carrera det Deparfamento de Agriculiura.

Periodo Probatorio

Seis (B) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiante de trabajo vy exposicion a riesgos normat.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo scdentario, que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

Esfucrzo visual normal.
{“stuerzo mental narmal.

£ a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada al de de $1988. En San Juan,
Puerto Rico a de de 1996,
Aprobado:
Migusl A. Mufioz Maria del C. Marina Duran
Secretario Administradora interina
Departamento de Agricuitura Oficina Cenirai de Asesoramiento

t.aboral ¥ Administracidn de
Recursos Humanos
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OFICIAL. ADMENISTRATIVO #I

Naturaleza del Trabaio

Trabgjo profesional relacionado con la supervision y ejecucién de tareas
auxiiares y de apoyo an el Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Las personas asignadas a esla clase de pusstos desempefian frabajo de
complejidad moderada gue consiste en dirigir unidades que ejecutan funcicnes
administrativas o que sirven de apoyo a los programas. Reciben instrucciones
generales de unfa superior jerarquico y ejercen un grado moderado de iniciativa e
independencia de criterio en la ejecucion de sus tareas, aplicando las normas Y
procedimientos astablecidos. Su irabajo se revisa mediante la evaluacion de los
resuitados y en reunionas de suparvision.

Eiemplos de Trabsio

Dirige, coordina y supervisa actividades a nivel central tales como: servicios de
transportacion, {ramite de ndminas y de asuntos fiscales y acciones de personal.

Atiende fa preparacion y e} tramite de listados relacionados con descuentos
contributivos y det seguro social, seguro por desempico, reembolsos por beneficios
pagados a ex-empleadosfas y otros requeridos por leyes estatales y foderales.

Revisa y tramila los documentos racibidos que sirven de base para preparar o
actualizar las néminas de sueldos y saiarios.

Analiza y auloriza peficiones de compra o adquisicidn de bienes y servicios de
tipo flexible o contralizado gue somelen jas dependencias.

Mantiene el conlrol del uso, manlenimienlo y custodia del equipo do
lransportacion que sirve a las dependencias del nivel central del Departamenta.

Aliende el control y frdmite de los documentos de asislencia y licencias det
personal,

Redacta los iformes requeridos sobre las adlividades de la seceidn bajo su
respansabilidad.
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Conocimientos, Habilidades y Desirezas Minimos

Conocimiento sobre précticas y procedimientos administratives, inciuyende
supervision.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relacionas interpersonales.

Prepasracion Acadomics v Experiencia Minimas

Graduacion de ascusia superior acreditada.

Seis {6} afios de experiencia realizando {rabajo administrative, uno (1) de éstos
en funciones simifares o comparables a las que realiza unfa Oficial Administrativo If en
al Servicic de Carrera del Departamento de Agriculiura.

Periodo Probatorio

Ocho [B) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar de pie 0
carinar occasionaimente.

Esfucrzo visual nermal.
Esfuerzo mertal normal.

6 a 15 salidas al afio dentro del turno de {rabajo.
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Clase revisada ai de de 1998. En San Juan,
Pusrio Rico & de de 1988,
Aprobado:
Hﬂiiguéiﬁ. Mufioz Maria def C. Marina Duran
Secratario Administradora Inferina
Departamento de Agricuitura {ficina Central de Asesorariento

Laboral y Administracion de
Recursos Humanos
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CFICIAL ADMINISTRATIVO LV

Naturaleza det Trabaio

Trabajo profesional relacionado con la supervision y ejecucion de tareas
auxitiares y de apoyo en el Depariamento de Agricutiura.

Aspecios Distintivos del Trabaio

Las peorsonas asignadas a esta clase de puesios desempefian trabajo de
complejidad y responsabilidad que consiste en estar a carge de funciones
administrativas y auxifiares a los programas. En algunos cascs ejeculan tareas de
control y coordinacién que abarcan toda a isla o una regién. Reciben instrucciones
generales de losflas supervisoresfas que pueden ser Secrefariosfas Auxiliares ©
Directoresfas Regionales. Fjercen iniciativa e independencia de criterio en la
ejecucidn de sus tareas, aplicando normas y procedimientos establecidos. El trabajo
se revisa mediante la evaluacian de los resultados y en redniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Dirige, coordina y supervisa lramites administrativos en una region y sus
dopendencias, asi como enfre una region y las oficinas centrales, incluyendo los
servicios de apoyo en {a regidn.

Pianifica, coordina y supervisa la prestacion de servicios generales de corfeo,
conservacion y reparacién de equipo, conserjeria, comunicacion telefonica, vigiancia,
transporiacion, reproduccion de documentos v olfos.

Dirige y supervisa las aclividades relacionadas con a conservacion y
disposicion de documentos en lodo el Departamento.

Colabora con elfla Directorfa Regional en las actividades relacionadas con la
formutacian y gjecucion del presupuesto.

Coordina con la agencia federal relacionada con el Programa de Erradicacion
de Garrapalas tas aclividades admiristrativas de ésle en loda a isla, ejerciendo
responsabilidad sobre fas ndminas, gaslos de viaje, compra de plaguicidas, matoriales
¥ equipo v la preparacién y ejecucion del presupueslo, trabajo que coniiova hacer
cumplir las normas y procedimiontos adminisirativos aplicables.
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Crierta y asescra a losfas funcionariosfas concernidos/as, respecto a las
politicas, normas y procedimientos que rigen las actividades bajo su responsabilidad y
preparar ios informes requeridos relacionados con ésias.

Conocimientos, Hahilidades vy Dastrezas Minimos

Conocimiento sobre las practicas y procedimientos adminisirativos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que aplican a ia
adminisiracion dei Departamento.

Conocimiente de fas normas y principios de supervision.

Habitidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personat baje su responsabkilidad.

Habitidad para comunicarse verbalmente y por escrito,
MHabilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Expariencia Minima

Graduacion de escuela superior acreditada.

Siete {7} afios de experiencia en {rabajo adminisirativo, uno (1) de éslos en
funciones sirmitares o comparables a las gue realiza unfa Oficial Administrative {li en e!
Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura.

Periodo Probatorio

Ochio {B) mesos.

{;ondiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a ricsgos nermal.

Fsiuerzo fisico ssociado a trabajo sedenlario, que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente, '

LEsiucrzo visual normal,

I=siuerso mental normal.
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G a 15 salidas al afio deniro de! turno de trabajo.

{Ciase revisada al

de de 1988, En San Juan,

Puartc Rico a gde

de 1986

Aprobado:

Miguel A. Munoz
Secretario

Departamento de Agricultura

~

Maria del C. Marina Duran
Adminisiradora Interina

{Oficina Central de Asasoramiento
Laborat y Administracion de
Recursos Humanos
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OFICIAL EJECUTIVO

Maturaleza del Trabajo

Trabaje administrativo y ejecutive que conlleva la planificacion, coordinacion y
supervision de una oficina dadicada a funcicnes administrativas.

Aspecios Distintivos degl Trabaio

Las personas asignadas a esta clase de puesto desempenan lrabajo de
congsiderable complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
organizacion, coordinacion y supervision de una oficina dedicada a funciopes
administrativas y auxiliares en el Departamento de Agricultura. Puede actuar como
Ayudante Administrative de un funcionario de mayor jerarquia quien le impariira
instrucciones generaies en el desempefio de sus funcicnes.

Ejerce considerable iniciativa e independancia de criteric en la sjecucion de sus
tareas, aplicands normas vy procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante
la evaluacion de los resultados y en reuniones con su supervisor{a).

Eiemplos de Trabsio

Dirige, planifica, organiza y coordina el trabajo admnistralivo bajo su
roesponsabiligad.

Evalta programas y actividades para desarrollar la metodologia apropiada,

Coordina y participa en la preparacion do propuestas para {a asignacion de
fondos eslalales y federates con miras a tograr el desarrolic o expansion det programa.

Colabora on la preparacion de fa peticién presupueslaria, requisicion de equipo
y material y en ofros tramites de indole administrativo.

Analiza y resuelve problemas de operacion gque ic sean delegados por parle de
SLE SUpOTiofr.

Coordina o palicipa cn reuniones con funcionarios de olras  areas
programaticas para la solucion de problemas de lipo adminislrativo que afeclan su
programa o proyecio,
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Conocimienios, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento  considerable sobre las practicas  y  procedimientos
administrativos.

Conocimienio considerable de las leyes, reglamentos y normas gue aplican a fa
administracion del Departamento.

Conecimiento considerable de las normas y principios de supervision,

Habilidad para orqanizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo de
personal bajo su respensabilidad.

Habilidad para comunicarse verbalmenie y por escrito.
[{abifidad para establecer y manilener buenas refaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillertaio de una institucién educativa acreditada.

Cuatro (4)-afios de experiencia administrativa, ejecutiva yfo de supervisicn, uno
(1) de estos en funciones similares a los que realiza un Oficial Administrativo 1V en el
Servicio de Carrera de! Depariamento de Agriculiura

Periodo Probatorio

Ocho {8) meses.

Condiciones de Trabajo

Amibiente de lrabajo ¥ exposicion a fiesgo Nonma.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar de pie o
caminar ccasionalmenie.

Lsfuerzo visual normat,
Lsfuerzo menlal normal.

De 6 a 15 salidas al afo denlro del tumo de trabajo.



Clase revisads al de

4.110-0

de 1888. En San Jjuan,

Puerlo Rico a de

Aprobado:

Miguel A Mufioz
Secretario

Departamente de Agricultura

de 1998,

Maria dei C. Marina Duran
Administradora Interina

{ficina Central de Asesoramienic
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO i

Naturaleza dal Trabajo

Trabajo subprofesional y administrativo consistente en Ja ejecucién de tareas
auxiliares y de apoyo en las dependencias del Departamento de Agricultura.

Aspacios Distintivos del Trabaio

Las personas asignadas a esta clase de puestos desampeiian trabajo de alguna
compiejidad que incluye ejercer confroles de siguna variedad relacionados con
funciones adminisirativas o programéticas. En algunos casos pueden tener personal
oficinesco bajo su responsakilidad. Reciban instrucciones generales de un/fa superior
jerarquico y ejecutan las tareas aplicando normas y procedimientos establecidos,
pudiendo ejercer elguna iniciativa e independencia de criterio. £l trabajo se revisa
unas vecas en forma especifica y ofras mediante la comprobacin de los resultados,
dependiendo de fa encomienda,

Eiemplos de Trabaio

Asigna fareas al personal bajo su responsabilidad, ver que el frabajo ss sjecuie
de acuerdo con las insfrucciones impartidas y Jlas normas y procedimientos
estabiecidos y revisario a su terminacion,

Revisa y framita decumentos oficiales relacionados con transacciones de
persanal tales como: licencias, nombramientos, trasiados, reclasificaciones, pagos y
otras. )

Crienta y asesora a empleados/as sobre asuntos relacicnados con las tarcas
administrativas y de apoyo que desempefan,

Mantiene controles y registros sobre transacciones que se efectdan en fa unidad
an {a cual trabajan.

Varifica la correccion de documeantos que se Iramitan en su unidad.

Recibs, inspecciona y envia materiales y equipo a las dependencias del
Dapartamento que se le requieran.

Realiza {areas administrativas relacionadas con la actividad de conservacion y
disposicién de documentos.
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Colabora en ia coordinacion de actividades especiales organizadas por a
unidad en |z cual trabgjan.

Conocimientos, Habilidades vy Deatrezas Minimos

Conocimiento sobre précticas y procadimiantos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas bésicas.
Habilidad para astablecer y mantenier buanas relacionas interpersonaies.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Cirnce (5) afios de experiencié realizando frabajc administrativo, uno (1) de
aslos an funciones similares ¢ comparables a las que realiziz un Oficial Administrativo |
en el Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura.

Pariodo Probatorio

Seis {6} meses,

Condicianas de Trabajo

Ambiente de {rabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar ds pie ¢
caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visuat normal,
Esfusrzo mantal normal.

& a 15 salidas at afic dentro de! turno de lrabajo.
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%@ de 1998. En San Juan,
4@@_4_& de 1998.

Pusrto Ricoa ¥ Q de

Aprobado:

d;—r ! .

Miguel A. Mufioz
Secretario
Departamento de Agricultura
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)
Mafia del C. Marina Duran
Adminisiradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento
Lahoral y Administracion de
Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo adminisirative consistente en la sjecucion de tareas auxiiiares y de apoyo
en las dependencias del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempefizan trabajo de poca
complejidad que incluye revisar y tramitar documentos de personal, nominas, finanzas,
suminisiros y otros relacionados con el funcicnamiento de los programas a nivel central
o regional. Reciben instrucciones gensrales de un/a supsrior jerérquico en los aspactos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas, pudiendo ejercer aiguna
iniciativa e independencia de criterio. La revision es detailada o general dependiendo
de ta tarea asignada para comprebar su correccion.

Eiemplos de Trabei

Preparar requisiciones de materiales y equipo, tramitarlas, recibir y cotejar éstos
para su posterior regisiro en tarjetas de inventario perpetuc.

Llevar el contrel de asistencia dsl personal y preparar los informes
correspondisntes relacionados con ef mismo.

Celaborar en la recopilacién de datos necesarios para la preparacion de peticiones
prasupuestarias, comprobantes, informes y ofros documsntos de naturaleza fiscal.

Pasar informacién a larjetercs y regisiros relacionados con actividades
programaticas de su &rea de frabajo.

Cotejar documentas relacionados con actividades programaticas para verificar
nombres, direccicnes y ofra informacion esencial.

Preparar y tramitar ndminas generales, suplementarias, bonos de navidad vy
cambios relacionados con &l pago del personal.

Preparar inventario de documentos y listas de disposicion conforme a Iz
reglamentacién y procedimientos establecidos para su conservacion y disposicion,

Mantener {os documentos relacionados con la asignacidn, cambios y transferencia
de propiedad al personal, asi como su devolucién en casos de renuncia o muarte.
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Lievar controles para la entrega, recibo y aenvlo de documentos relacionados ¢on
ios tramites administrativos y de las aclividades programaticas.

Conocimientes, Habilidades y Destrezas Minimos

Algiin conocimiente sobre practicas y procedimientos administrativos.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantenar buanas relaciones interpersonates.,

Desireza en el uso ds calculadoras.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Cuatro {4} aftos de experiencia en frabajo general de oficina, uno (1) de éstos en
funciones similares o comparables a las que realiza unfa Oficinista [V en el Serivicio de
Carrera del Dapartamento de Agricultura,

Periodo Probatorio

Seais (6} meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normat.

Esfuserzo fisico asociado a trabajo sedentario, gque incluye estar de pie o caminar
ocasicnalments.

Esfuerzo visuat normal.
Esfuerzo mental normal.

& a 15 salidas at afic dentro del turno de {rabajo.
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En virtud de ias disposiciones de la Seccidn 8.1 {2} del Reglamento de Persenal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Espacificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicio de
Carrera del Dapartamento de Agricultura, efectivo el | de o ﬂml:wg de 18977

Aprchado: //’“f-.---
Wiy O ey [ g b
Miguei A. Mufioz S Aura £-Génizdlez Rios
Secretario Direclora '
Dapartamento de Agriculiura Oficina Central de

Administracion de Persconal

AUG 29 1096



“b ¢ 4-106-0
OFICIAL ADMINISTRATIVO I % s

/ -
A

Naturaieza del Trabajo W‘ﬁ‘ //

s
Trabajo administrativo consistende en la ejecucidn de ta?/ auxiliares y de

apoyo en las dependencias del Departamente de Agricuitura.

//

Aspectos Distintives del Trabajo /

4

Las personas asignadas a esta clase de puestos desémpsiian trabajo de alguna
complejidad que incluye ejercer controles de alguna/variedad relacionados con
funciones administrativas o programaticas. En algunqé’ casos puedan tener personal
oficinesco bajo su responsabilidad. Reciban instrucgiénes generales de unfa superior
jerarguico y ejecutan ias tareas aplicando normas y procedimientos establecidos,
pudiendc ejercer alguna iniciativa e independencia de criteric.  El trabajo se revisa
unas veces en forma especifica y oiras median{e ia comprebacidn de los resultados,
dependiendc de la encomienda. /f

Ejemplos_de Trabaio /

Asignar tareas al personal bajo su Iépnnsabilidad. ver que ef trabajo se ejecute
de acuerdo con las instrucciones impartidas y las normas y procedimientos

establecidos y revisario a su termina? n.

Revisar y framitar documentds oficiales relacionados con transacciones de
personal tales como: licencias, nombramientos, traslades, reciasificaciones, pages v
otras.

Orientar ¥ asesorar & empleados/as sobre asuntos relacionados con las fareas
administrativas y de apoyo qug’desempenian.

Mantener controles y registros sobre transacciones que se efectlan en la unidad

en la cual frabajan, r/
Verificar la correccidn de documentos gue se tramitan en su unidad,

Recibir, inapamiunar{ y enviar maleriales y equipe a las dependencias del
Departamento gue se le requioran.

Realizar tareas administrativas relacionadas con la actividad de conservacion y
disposicién de documentos.
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Colaborar en la coordinacidn de actividades especiales crganizadas por ia
unidad en la cuai trabajan,

Conccimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento scbre practicas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas bésicas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonates.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Grado Ascciade de una instifucidn educativa acreditada.

Un {1} afio de experiencia reafizando trabajo administrativo, en funcicnes
similares o comparables a las gue realiza un Oficial Adminisirativo [ en el Servicio de
Carrera del Departamenio de Agricultura.

Periodo Probatorio

Seis (8} meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos normai,

Esfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

5 a 15 salidas al afio daniro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposicionesde ia Seccidn 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Aregas Esenciales al Principioc de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacién da Puestos dal Servicic de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo el  da d i < @i vuede 1997

-

Aprobado; A B
}%W O I ;j'f [f%/ |

Miguel A. Muricz {:\ Aura L.-Gonzdlez Rios

Secretario i Directora’

Bepartamento de Agricuitura Oficina Cenitral de

Administracion de Personal

AUG 29 1596
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

MNaturaleza del Trabsjo

Trabajo subprofesional y administrativo relacionade con la supervision y
ajecucién de tareas auxiliares y de apoyo en of Departamento de Agricultura.

Aspsactos Distinlivos det Trabaic

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempeifian trabajc de
complejidad moderada que consiste en dirigir unidades que ejecutan funciones
adminisirativas 0 que sirven de apoyo s los programas.  Reciben instruccionas
gensrales de unfa superior jerarquico y sjercen un grado moderado de iniciativa &
independencia de criterio an la gjecucién de sus tareas, aplicando las normas y
procedimientos estabjecidos. Su trabajo se revisa meadiante la evaluacion de jos
rasuitados y en reunionas de suparvision,

Eiemplos ds Trabajo

Diriga, coordina vy suparvisa aclividades a nivel central tales como: servicios de
fransportacion, lramite de ndminas y de asuntos fiscales vy acciones de personal.

Aliende la preparacion y el tramite de listados relacionados con descuentos
conlribulivas v del segurc social, segurc por desempleo, reembolsos por beneficios
pagados a ex-ampleados/as y olros requearidos por leyes estatales y federales.

Revisa y tramita los documeantos recibides que sirven de base para preparar o
actualizar {as nominas de sueldos y salarios.

Analiza y autoriza peticiones de compra o adguisicion de bienes y servicios de
tipo flexible o centralizado qua someten las dependencias.

Mantiene el control def uso, maentenimienio y custodia del eguipo de
transportacién que sirve a las dependencias del nivel central del Departamento,

Aliende el conirol y trémite de ios documentos de asistencia y licencias del
parsonal.

Redacta {os informes requeridos sobre las actividadas de la seccidn bajo su
responsabilidad.



4-107-0

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimientc sobre praclicas y procedimientos administrativos, incluyendo
SUpeTvision.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Hsbilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonates.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escusgla supsrior acredilada.

Seis (6) aflos de experiencia realizando frabajo administrativa, uno (1) de éstos
en funciones similares ¢ comparables a las que realiza unfa Oficial Administrativo |i en
el Servicio de Carrera dol Departamento de Agricultura.

FPorioda Probatoric

(Ocho (8} meses,

Condiciones de Trabaio

Ambienta de {rabaje vy exposicién a fiesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar de pie ©
caminar acasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

€ a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Claserevisadaal __/ de Lo edlets de 1998, En San Juan,
Puerto Ricoa _.F¢ de > de 1998,
Aprobado;

W £ ey,
Miguel A. Mufioz
Secrataric

Departamento de Agriculiura

Administradora Interina

{Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Hecursos Humanos



4-107-0
OFICIAL ADMINISTRATIVO Il 9 [P
& & g

Maturaleza del Trabajo A

Trabajo profesionai relacionado con la supervisidn yﬂajéﬁﬁéidn de fareas
auxiliares y de apoyc en el Departamento de Agricultura. .~

s

Las personas asignadas a esta clase de Kﬁms desempefian trabajo de
compiefidad moderada que consisie an dirigi}'/unidades que ejecutan funcicnes
administrativas ¢ que sirven de apoyo a log programas. Recibsn instrucciones
gensrales de unfa superior jerdrquico y ejert:/en un grado moderado de iniciativa e
independencia de criterio en ia ejecuciégfda sus tareas, aplicando las normas vy
procedimientos establecidos. Su frabajo’se revisa mediante la evaluacidn de ios
resultados y en reunionas de supervisi :;m

’
A

Eiemples de Trabajo

Aspectos Distintives del Trabajo

Dlrigir, coordinar y supervisar actividades a nivel cantral tales como: servicios
de fransporiacion, tramite de néminas y de asuntos fiscales y acciones de personal,
/
Alender la preparacicn fei tramite de listados relacionados con descuentos
conributivos y del segurc soglal, seguro par desempiec, reembolsos por beneficios
pagados a ex-empieados/as y otros requeridos por leyes estatales y faderales.

!
Revisar y tramitar los documentos recibidos qgue sirven de base para preparar
0 actualizar las ndominas de sugidos y salarios.
Analizar y autorizar peticiones de compra o adquisicién de bienes y servicios de
tipo flexible o centralizadd. que someten las dependencias.

Mantener ef conirol del uso, mantenimiento y custodia del eguipo de
transportacidn que sirve a las dependencias del nivel cendral del Departamento,

Atender ¢l control y tramite de los documentos de asistencia y licencias det
perscenal.

Redactar los informes requeridos sobre ias aclividades de la seccién bajo su
responsabilidad.
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Conocimientos. Habilidades y Destreras Minimos

Conocimiento sobre précticas y procedimientos administratives, incluyendo
supervisicn.

Conocimiento de ias operaciones matematicas basicas.
Habilidad para dirigir y suparvisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Pregaracid n Académica y Experiencia Miimas

Bachillarato de una insfitucidn educativa acraditada.

Tres {3) anos de experiencia realizando frabajo adminisirativo, uno {1) de éstos
en funciones similares o comparables a las qua realiza ur/a Oficial Administrativo il en
el Servicio de Carrera det Departamento de Agriculfura,

Perlodo Probatorio

Qcho {8) meses,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo vy exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que inciuye estar de pie 0 caminar
ocasionatmente,

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

6 a 1h salidas al afio dentro del turno de trabsjo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) dsl Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Pyincipio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, {a cual forma parie del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Dapartamento de Agricuitura, efectivo ef | de < L fobie do 1997,

-

Aprobado: .f/ . fﬂ,ﬂ_, ___________ e
. . i .-’/? ,III r
i) G, Il N LA
Miguei A, Mufioz Y Aura L. Génzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricullura Oficina Central de

Administracién de Personal

AUG 29 1995



4-108-0

OFICIAL ADMINISTRATIVO IV

Maiuraleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y administrativo relacionado con la supervision y
ejecucion de tareas auxiliares y de apoyo en el Departamento de Agricuiiura.

Aspectos Distinfivos de! Trabaio

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempefian frabajo de
complejidad vy responsabilidad qua consiste en estar a cargo de funciones
administrativas y auxiliares a los programas. E£En algunos casos gjecutan tereas de
contral y coordinacion gue abarcan toda ia isla ¢ una regién. Raciben instruccicnes
generales ds losflas supervisoresfas que pueden ser Secretariosfas Auxiliares o
Yirecloresfas Regionales. Ejercen iniciativa e independencia de criterio on la sjacusion
de sus tareas, aplicandc normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa
mediante ia evaiuacion de los resultados y en reuniones de suparvision.

Ejemiplos de Trahajo

Dirige, coordina y supervisa Irémites administrativas en una regién v sus
dependenclas asf como enlre una regidn y las oficinas cantrales, incluyendeo los
servicios de apoyo en la regién.

Ptanifica, coordina y supervisa {a prestacion de servicios generales de correg,
conssrvacion y reparacion de equipo, conserjerfa, comunicacion telefénica, vigilancia,
{ransportacion, reproduccion de documentos y ofros,

£irige y supervisa las actividades rejacionadas con la conservacion y disposicién
de documentas en todo el Departamanto.

Colabora con elfla Direclor/fa Regiongl en las actividades relacionadas con la
formutacion y ejecucion del presupussto.

Coordina con la agencia federal relacionada con el Programa de Erradicacion de
Garrapatas las aclividades administrativas de éste en toda la isla, sjerciendo
responsabilidad sobre las ndminas, gastos de viaje, compra de plaguicidas, materiales
y equipe vy la preparacion y ejecucién del presupuesto, irabajo que confieva hacer
cumplir las narmas y procedimientos administrativos aplicables.
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Orients y asesora a losfas funcionarios/as concernidosfas, respeclo a las
politicas, normas y procedinientos gue rigen las actividades bajo su responsabilidad y
preparar los informes requeridos relacionados con éstas,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Congcimiento sobre las practicas y procedimiantes administrativos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que aplican a Ia
administracion del Departamento.

Conocimianto de las normas v principios de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, coardinar, evaluar y suparvisar el trabajo de
personal bajo su responsabilidad,

Habilidad para comunicarse verbalmente y por ascritc.
Habilidad para establecer y mantener buenas telaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Graduacion de escuela superior acreditada.

Siete {7) afios de sxperiencia en trabajo administrativo, uno {1} de éstcs en
funciones simitares o comparables a las gue raaliza unfa Oficlal Administrative [l en &l
Servicio de Carrera def Departamento de Agricultura.

Periodo Probatorio

Dcho (8) meses.

Condiciongs de Trabaijo

Ambiante de iribajo v exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que inciuye estar de pie o
caminar ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normai.
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B a 15 salidas al afio dentro del turnio de trabajo,

Ciaserevisadaal . o ; 'Mw—?da 1988. En San Jjusn,
Puerto Ricoa __ f?c) de {:,?,f( il ot 7 6 1908,

Aprobado:

W 4 Mlﬁb\j&

Miguel A Mufioz — \y Marid del C. Marina Durén
Secretario Administradora Inierina
Departamento de Agricullura Oficina Cenliral de Asescramianto

Laboral y Administracion de
Reclirsos Humanoes
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OFICIAL ADMINISTRATIVO IV ‘F,' e

r}ﬁd./ ///
Naturaleza del Trabajo Yp."

y
Trabajo profesional refacionado con la supervision y'ejecucidn ds tareas
auxiliares y de ahoyo en el Departamenio de Agricuitufa.j;’
;

r

Aspectos Distintives del Trabaio S/

i

Las personas asignadas a esta clase de puestos desempesiaan trabajo de
compiejidad y responsabifidad que consiste eh estar a cargo de funciones
administrativas y auxifiares a los programas. En algunos casos ejecutan tareas do
contrel y coordinacion gue abarcan toda ia Isia o una regidn, Reciben instrucciones
generales de losflas supervisores/as que puéden ser Secretariosfas Auxiliares o
Directores/as Regionales. Ejercen iniclativa e independencia de criterio en la ejecucién
de sus tareas, aplicando normas y pmoedimjéntns establecidos, El {frabajo se revisa
mediante la evaluacién de los resultados y/en reuniones de supervisidn,

Ejgmplos de Trabhajo

Disigir, coordinar y supervisar framites administrativos en una region y sus
dependencias, asl como entre una regidn y ias oficinas centrales, inciuyendo los
servicios de apoyo en la regién.

Planificar, coordinar y supervisar la prestacién de servicios generales de correo,
conservacion y reparacion de eqguipo, conserjer [a, comunicacid n telefénica, vigifancia,
transportacicn, reproduccidn de documentos v ofros.

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con Ja conservacid ny disposicion
de documentos en todo el Departamento.

Colaborar con ella Director/a Regional en fas actividades relaclonadas con la
formulacidn y ejecucién dei presupuesto.

Coordinar cen la agencia federal relacionada con el Programa de Etradicacion
de la Garrapata las aclividades administrativas de éste en toda ia Isla, ejerciendo
responsabiiidad sobre ias nér‘hinas. gastos de viaje, compra de piaguicidas, materiates
y equipo v fa preparacion v ejecucidn del presupuesto, trabajo que corfleva hacer
cumplir las normas y procedimientos administrativos aplicables.

Orientar y asesorar a los/las funcionarios/as concernidos/as con respecio a las
poifticas, normas y procedimientes que rigen ias actividades hajo su responsabilidad
y preparar los informes requeridos relacionados con éstas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento sobre las practicas y procedimientos administrativos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la
administracic n def Departamento,

Conceimiento de las nermas y principios de supearvisidn,

Habilidad para organizar, dirigiz, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
persenal bajo su responsabilidad.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.
Habilidad para establacer y mantener bienas relaciches interpersonales,

Preparacidn Académica v Expsriencia Minimas

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, suplementado por cursos
en administracic n.

Cuatro (4) aflos de experiencia en trabajo administrativo, dos {2} de éstos en
funciones similares o comparables a las que realiza unfa Oficial Administrativo Il en
el Servicio de Carrera del Departamento de Agricultura.

Paricdo Probatorio

Qcho (8) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
gcasionalmente,

Esfuarzo visual normal.
Esfuerzo mantal normal.

B a 15 salidas al afo dentro del turhe de trabajo.
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En virtud de ias disposicionss de la Seccidn 6.7 (2) del Reglamentc de Farsonal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos ia Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo el | do d 7 &.#e ke de 1997,

< |

-

Aprobado: s
! /. ) 'f
PPl G St s lx,mf{ &
Migue{ A. Mufioz AN Aura t--Garzélez Rios
Secretario Girectora”
fepartamento de Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Personal

AUG 29 1996



