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OFICIAL EJECUTIVO

Naturaleza del Trabaio

Trabaio profesional, adminisirative y ejecutive gue conlleva la planificacion,
coordinacion y supervision de una oficina dedicada a funciones administrativas.

Aspectos Distirtivos del Trabaio

Las parsonas asignadas a eosta clasa de puesto desempefian trabajo de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
organizacién, coordinacién y suparvision de una oficine dedicada a funciones
administrativas y auxiliares en el Departamento de Agricultura. Puede acluar como
Ayudante Administrativa de un funcionaric de mayor jerarquia quien le impartird
instrucciones generales en ef desempeno de sus funciones.

Eierce considerable iniciativa e indepandencia de criterio en la ejecucion de sus
tareas, aplicando normas y procedimientos establecidos. El frabajo se ravisa medianie
la evaluaciin de ios resultados y en reuniones con suU suparviser(al.

Eiemplos de Trabaio

Diriga, planifica, organiza y coordina el trahejo administrativo bajo su
responsabilidad.

Evallia programas y aclividades para desarrollar la metodologia apropiada.

Coordina y partisipa en ia preparacién de propuesias para la asignacion de
fondos estatales y federsles con miras s lograr el desarrcllo o expansidn del programa.

Coiabora en la preparacion de la peticidén presupuesiaria, requisicion de equipo vy
material y en otros framites de indole administrativo,

Analiza y resuelve problemas de operacion gue le s=an delegados por parte de
511 suiperior,

Coordina o participa en reuniones cen funcionarios de ofras areas programaticas
para ia solucion de problemas ds tipo adminisirativo que afectan su programa o
proyecto.



4-110-0

ggpgci;giggtgs, Habilidadss v Dastiozas Minimas

ConogJmient  considerable sobre las  praclicas y  procedimientos
administrativos.

Conocjmiento considerable de las leyes, raglamentos v normas gue aplican a la
administracion det Pepartamento. '

Conocimiento consicerable da las normas y principios de supervisitn.

Hahijlidad para corganizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar e trabajo de
parscnal bajo su responsabilidad.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.
Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interparsonales.

Preparagion Académica v Experiencia Minima

Bachiliartato de una institucion sducativa acraeditada.

Cuatro {4) afios de experiencia administraﬁva, gjecutiva yfo de sipervisién, Lno
(1) de astos an funcionas similares a los que realiza un Oficial Administrative IV en el
Servicio de Carrera def Dapartamento de Agricultura,

Periodo Prebatorio

Qcho {8) meses.

Condiciones do ajo
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo norma.

Esfusrzo fisico asociadc a irabajo sedentario, que incliye estar de pig o
gaminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental normal.

Da & a 15 saiidas al afio dentro del turno de trabejo.
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Ciase revisadaal __ /  de M«Mﬁtﬂ-’ de 1998. En San Juan,

Puerto Ricca __5 ¢ deﬂ%ﬁm_ de 1998.

Aprobado:

Miguei A. Mufioz % Maria" ::ﬁai G Marma Durén
Secretario Administradora Interina
Dapartamento de Agricultura Oficina Central de Asescramiento

{.abaral y Administracion de
Recursos Humanos
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Naturaieza del Trabaijo 0o~

Trabajo administrative y ejecutivce que conlleva la
planificacion, coordinacion y supervisién de una oficina dedicada

a funcionas adminlstrativas.

Aspectos Distintives del Trabaio

las personas asignadas a esta clase de puesto desempehan
trabajo de considerable complejidad y respo, sabllidagd gue consiste
en la planificacién, organizacién, coordi acién y supervisidn de
una oficina dedicada a funciones administ; tivas y auxiliares en el
Departamento de Agricultura. Puede’ actuar como Ayudante
Administrative de un funcionario de fﬁayor ierarguia qulen le
impartiarda instruccicnes generales /en el desempefio de sus
funciones.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir, planificar, organizar ¥y coprdinar el trabajo
administrative bajo su respensabilidad.

Evalia programas y actlvidades para desarrcllar la metodologia
apropiada.

Coordina y particlpa enega preparacidn de propuesias para la
asignacidén de fondos estatales y federales con mirag a legrar el
desarrcilo o expansién del pfograma.

Puede colaborar e la preparacién de la peticidn
presupuastaria, requisicipn de equipc y material y en otros
tramites de indole administrativo,

Analizar y resolvér problemas de operacién que le sean
delegados por parte de gu superior jerarquiceo.

Coordinar o partidipar en reuniones con funcionarios de otras
Areas programaticas ara la solucién de problemas de tipe
administrative que afdotan su programa o proyecto.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiente considerable sobre las practicas y procedimientcs
administrativos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
gue aplican a la administracidén del Departamento.
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Conaclmientc considerable de las normas ¥ principios de
supervisidn.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar ¥y
gupervisar el trabajo de perscnal bajo su responsabilidad.

Habilidad paara comunicarse verbalmente y por egcrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacién Académica y Experlencia Minimas

Cuarto afio de escuela superior o instituciédn educativa
acraditada, suplementada por cursos en administracion.

Seis{6) afios de experlencia en trabalo administrativo, un {1)
de &éstos en funciones de naturaleza y complejidad gimllar a las que
realiza un/a Oficial Administrativo IV en el garvicio da Carrera
del Departamentc de Agricultura.

Feriodo Probatorio

Oche (8) meses.

condicliones de Trahajo

Ambiente de trabajo vy expesicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentarie, que incluye
estar de pie o caminar ocagionalmente.

#afuerzo visual normal.

Esfuerzc mental normal.

De 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

£n virtud de las dlsposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobamos la Especificaciéon de Clase Nueva gue antecede, la cual
forma parte del Plan de Clasificacidén de Puestos del Servicio de

Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el da of i S b
de 1987.

Aprabado:

£, FHhaniizg.

Migdel A. Mufioz Mufoz AursE Gdnzalez Rios
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

Naturaieza del Trabaio

Trabajo coficinesco reiacionade con el campo de ias estadisticas.

Aspactos Distintives del Trabajo

{osflas ocupantes de los pusstes asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad que consiste en desemperiar una varledad de tareas auxikares para
fa produccidn de informes y esiudios estadfsticos. Reciben instrucciones generales o
especlficas de un/a superior jerarquico v ejercen aiguna iniciativa e independencia de
criterio sujelc a las instrucciones imparfidas v a fas normas y procedimientos
pertinentes. El trabajo se revisa a fa terminacion de cada tarea y por los informas que
rinden a su superviscrfa,

Eiamplos de Trabaio

Recibir y controlar los cuestionarios de encuestas agricolas gue se llevan a cabo
eh la oficina.

Cedificar la informacidn gue contienen fog cuestionarios de las encuestas.
Ordenar y encuadernar grupos de cuestionarios de las encuestas agricolas.
Preparar tabulaciones de los dates estadisticos solicitados a la oficina.
Tabular la infnrmaqin‘n obtenida en las encuestas,

Colaborar con {osflas técnicos en la preparacion de cuadros estad isticos para jos
informes mensuates y anuales gue se preparan.

Preparar los informes periddicos que le sean requeridos.,

Recopiar y tabular datos estadisticos de los informes recibidos de ios programas
del Departamentc, '

Conocimientos, Habiiidades y Destrezas Minimos

Algun conocimiento del frabajo oficinesco.

Algun conocimiento sobre la operacion de equipo de entrada de datos.
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Alglin conacimiento def idioma ingiés.

Habilidad para hacer codmpulos matematicos.
Habilidad para seguir inslrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interparsonales.

Preparacion Acadamica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela supericr acreditada.
tn (1) aiio de experiencia en trabaje oficinesco.

Pericdo Probatoric

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajc

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentsrio, que incluye estar sentado/a la
mayor parte dsl tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimanie.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se reguiere vigjar.

£n virtud de {as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merlto, aprobamos fa Especificacién de Clase que

antacede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Bepartamento de Agricultura, efectivo el | do < &gy & vede 1897,

Aprobado: o,
.I'I . ///__.-‘:::-:. _,/# -
Fecunl 0 Pty Lol
MiguelA. Mufioz N Aura L .Gonzélez Rics
Secrefario Cireciora
Departameanto de Agriculiura Cficina Central de

Administracion de Porsonal

AUG 29 189
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ESTADISTICO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesicnal en el campo de las estadisticas que consiste en la
recopilacidn y analisis de datos a ulilizarse en {a preparacidn de informes estad[sticos.

Aspectgs Distintivos del Trabajo

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad gue consiste en receopilar, analizar y tabular datos estadlsticos de
las encuestas que se llevan a cabo. Reciben instruccicnes especificas o generales de
unfa superior jerarquico a tenor con las encomiendas asignadas. Ejercen alguna
iniclativa e indepgndencia de criterio en la apficacién de las técnicas del campo de
trabajo conforme a las disposiciones normativas y procesales pertinentes. Su trabajo
se revisa mediante la verificacion del cumplimiente con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recopilar, analizar y tabuiar datos estadisticos refacicnados con los programas
y actividades gue le asignen,

Preparar informes y tablas semanales, mensuales y anualas sobre fa infarmacian
estadistica recopilada relacionada con los indices de precios, ventas al por mayor y
ctros asuntos asighados.

Disefiar los instrumentos para recopilar informacién astad{stica.

Editar y resumir la informacidn estadistica y analizar e interpretar ios datos
cbtenidos.

Participar en el desarrollo de ias publicacicnes de fa coficina cuando se le
requiere.

Determinar el consume tetal y el consumo per capita de Ios grupos afimenticics
asignados.

Recopilar, tabular, analizar y presentar la informacicn seobre Indices de precios
¥ sU preduccidn agricola.

Rendir infermes de labor realizada periddicamente.
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Conocimientos, Habilidades v Dastrezas MInimos

Conocimiento de los principios y practicas def campo de las estadisticas vy su
aplicacién a los datos bajo estudio,

Conocimiento de las fuentes de informacion estadistica v de las técnicas de
investigacidn.

Algun conocimiento del equipe de coficina que se usa comiinmente en el
desarroiio del trahkajo estadistico.

Aigun conocimiente del idioma inglés.

Habilidad analitica.

Habllidad para presentar datos estadlsticos en forma gréfica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales,

Preparacion Académica y Expariencia Minimas

Bachilierato de una institucion educativa acreditada gue incluya un minimo de
nuave (8) créditos en estadisticas. '

Pariode Probatoric
Sais {6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesges normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentadofa la
mayor parte del fismpo y estar de pie o caminar ccasionalmente,

Esfuerzo visual normal,
Esfuerzc mental normat.

No se reguiere vialar.
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En virtud de las disposiciones de la Saccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, ja cual forma parte del Plan do Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efeclive el ¢ ds ol ke de 1997

VA

Aprobado:

Dty 4. Ity A
Migual-A. Mufioz N Aura L. Gonhzalez Rios
Secrelario Dirgctor
Departamentc de Agricuilurs Gficina Central de

Adminislracion ds Personal

AU 29 1995
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ESTADISTICO [

Naturaieza del Trabaio

Trabajo profesional en ei campo de ias estadisticas que consiste en supervisar
una unidad en la Oficina de Estadisticas Agricolas.

Aspectos Distintives del Trabajo

{osflas ccupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad moderada que consiste en estar a carge de una unidad en fa Oficina de
Estadisticas Agricolas del Deparamento de Agricuitura. Puede incluir la colaboracion
cont elfa supervisorfa de una division de la Cficina de Estadisticas Agricolas.
Responden a unfa Estadistico de mayor jerarquia y ejercen un grado moderado de
iiciativa e independencia de criterio al aplicar fas técnicas propias del campo de
trabajo conforme a las dispesicicnes lagales, normativas y procesales esiablecidas.
La revisién del trabajo se efectila a base de los resultados obienidos, medianie los
informes que rinden y en reuniones <on su suparvisorfa,

Ejempios de Trabajo

Planificar, organizar y ejecutar las aclividades que se realizan en el area en que
esta asignadofa.

Colaborar con &ifla supsrvisorfa de una divisidn de la Cficina de Estadisticas
Agricoias en la planificacién, organizacid r, direccidn, supervisidn y evaluacién de ias
actividades inherentes a la division.

Susiituir en su ausencia alfa la supervisarfa de ia divisién,

Divulgar las estadisticas agricolas mediante publicaciones, otras comunicaciones
y directamente al pibiico que visita la oficina.

Realizar trabajos especiales requeridos por elffa director/a de la divisién.

Preparar el informe mensua! de produccion agricoia utllizando la documentacion
preparada por cada técnico de la oficina.

Colaborar en el disefic de cuestionarios para esiudios ecendmicos y adaptartios
at sistema de informacion existente.

Sameter los informes que e sean requeridos.
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Congcimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Congcimiento de las téenicas ascciadas a la recopilacion, andlisis e intsrpretacidn
de dafos gsiadisticos.

Conacimiento del idioma inglés.

Habilidad anaiitica.

Habdlidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para presentar datos estadlsticos en forma grafica y narrativa,
Hahilidad péra establecer y mantener buenas relacionas interperscnalas.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachiflerato de una institucidn educativa acreditada que incluya un minimo de
nueve (8) créditos en estadisticas,

Dos (2) aiios de experiencia en frabajos en el campo de las estad isticas, uno (1)
de éstos en funciones similares o comparabies a las que realiza unfa Estadrstico | en
el Sewvicio de Carrera de! Departamento de Agricultura.

Perfodc Probatotio

Seis {8} meses,

Condiciones del frabajo

Ambiente de trabajc y exposicién a riesgos normal.

Esfuerze flsico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del fiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental moderadoe.

1 a 5 salidas al afic dentro del furno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Regiamento de Personal,
Areas Essnciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Pusstos.de! Servicio de

Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el 1 de o} (j€m br< de 1997, ;
# ; -

Aprobado: {’f P ; ,/
ot e WA

Miguel A. Mufioz K\\\ Aura L. Gonzdlez Rios
Secretario - Direciora -
Bepartamento de Agricullura Oficina Central da

Administracién de Personal

AUG 29 1995
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ESTADISTICO HI

Naturaleza del Trabajo

Trabaic profesional en el campo de las estadislicas que consiste en supervisar
una divisién de la Oficina de Estad(sticas Agricolas.

Aspectos Distintivos_dej Trabaio

Losflas ocupantes de los puestos asignados a asia clase realizan frabajo de
compiejidad que consiste en la supervisién de una divisién de fa Oficina de Estad [sticas
Agricolas. Responden a un/a supericr jerarguico y ejercen iniciativa e independancia
de criterio al aplicar las técnicas propias del campo de trabajo conforme a las
disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. Larevision del trabajo se
ofectiia mediante la evaluacidn de los resultados cbienidos; porlos infermes que rinden
¥ en feuniones con SuU supsrvisorfa.

Ejemplos de Trabajo

Flanificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las aclividades que se
llevar: a cabo en una divisidn de ia Oficina de Estad Isticas Agricolas.

Seleccionar muestras para encuestas y disefiar los instrumentos e insfrucclones
para flevar a cabo éstas.

Dirigir fas encuestas agricelas que se flevan a cabo,

- Supervisar ia preparacién de los indices de precios, valor y cantldad de ios
productos agricolas.

Asesorar y brindar ayuda técnica al personal de la oficina y a ofros/as
funcionarios/as de! Departamentao,

Rendir informes sobre los asuntos bajo su respoensabilidad.

Adiestrar y arientar &l personal de la oficina con relacidn a {a labor que se realiza
en la misma.

Asistir a reuniones gon sus superiores y representar ia cficina cuando le sea
reguerido.
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Conocimientos, Habilidades v Desirezas Minimos

Conocimiento considerable de las técnicas asociadas a la recopilacidn, analisis
e interpretacién de datos estadisticos.

Conocimienio de las técnicas y practicas da la supervisién de personal,
Conocimiento def idioma inglés.

Habilidad analltica.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para presentar datos estadisticos en forma gréfica y narrativa,
Habilidad para establecer y manfener buenas relaciones interpersonaies.

Preparacidn Acadamica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucid n educativa acreditada que incluya un minimo de
docea (12) créditos en estadlsticas.

Cuatro (4) afios de expariencia en frabajos en ef campo ds las estad isticas; dos
{2) de estos an funciones similares o comparables a las que realiza un/a Estadrstico
Il er el Servicio de Carrera dal Dapartamento de Agricultura.

Periodo Prebatorio

- Qcho (8) meses,

Condiciones de Trabajo

- Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo f(sico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar sentado/a la
mayor parie del tiempo y estar de pie ¢ caminar ccasionalments.

Esfusrzo visual normal,
Esfuerzo mentat moderado.

1 a b salidas al afto dentre del turno de trabajo.
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En virtud de {as disposicionas de la Seccién 5.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos ia Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestes del Servicio de
Carrera del Departamente de Agricultura, efectivo el « de = /:?,m#a-m de 1987

Aprobado:

Degjosf O Irmidy / v
Miguel A. Mufioz Ny Aura :} zélez Rios
Secrelario Director:
Departamento de Agriculiura Oficina Cenlral da

Administracion de Perscna!

"5 29 1995
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RECOPILADORIA DE DATOS

Naturaleza del Trabaio

~ Trabajo de campo consistente en la bisqueda de datos e informacion sobre
produccidn agropecuaria y aclividades relacicnadas.

Aspectos Distintives def Trabaio

Ei personal asignado a esta clase de puestos realiza {areas de complejidad
imitada que incluye recopilar datos en fincas, mercados y fugares de distribucidn, con
el fin de gue se elaboren las estadisticas sobre el movimiento econdmico en el sector
agropecuaric del pais. Recibe instrucciones especificas de unfa Supervisor/a de
Recopiacién de Datos mientras se adiesiran y a medida que adguieren experiencia
ejecutan el frabajo ejerciende alguna iniciativa e independencia de criterio. Su trabajo
se revisa a la terminacidn det mismo para deferminar su correccidn ¥y exactitud.

Eiemplos de Trabaio

Participar en las encuestas agricolas entrevistando personas, empresas o
entidades del sector agropecuario.

Visitar jos mercados rurales para anctar informacién sobre mercadeo de
animales y productos agricolas.

Recopilar informacidn scbhre cambios en su area de frabajo tales como:
eliminaciéon o creacién de granjas, cambics de duefics/as y problemas gue sean
deteciados relacionados con plagas o enfermedades en animales y plantaciones.

Visitar periédicameante las plazas de mercado urbanas principales para anotar
los precios de los productos agricolas incluyendo las carnes.

Visitar mataderos para tomar dafos scbre {os animales sacrificados en el mes.

tlenar los formularios asignados para recopilar los datos, eonstatar su varacidad
y exactitud, realizar los coémputos matematicos requeridos y tramitarlos al nive! cantral.

Participar en o sistema de apoyo a f& agricultura en casos de desastres
naturales.

Participar como recopilador/a en estudios especiales reiacionados con algiin
rengién agriccla en particular.
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Congcimiantos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algun conocimiento de los metodos y técnicas de entrevisias.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Prebatorio

Cuatro (4} mases.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de tfrabajo gue envuelve exposicidn a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

Esfuerzo fisico moderado qus requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuarzo visual normal,
Eafuerzo mantal norimal.

hMas de 15 salidas at afio dentrc del turno de trabajo.
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En virtud de {as disposiciones de ia Seccién 8.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Fsenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecads, ia cual forma parte del Plan de Cilasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamento de Agricultura, efectivc el { de d <! gn\}mz de 1997

Aprobado: A SR
Dt [ Kt K V/ ///

Miguet & Mufioz RO Aun’&Lx@nnzéiez Rios

Secretario Diractora

Departamento de Agricuitura Oficina Ceniral de

Administracion de Personal

86 2y 1008



5-130-0
ECONOMISTA |

Maluragleza del Trabaio

Trabajo profesional y fécnico que consiste en realizar estudios y analsis
econdmicos relacionados con los programas dei Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los pusstos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de alguna complejidad relacionadas con los estudios econémicos que
lleva a cabe el Departamento. Reciben instrucciones generales de unfa Economista
de mayor jerarquia en cuanto a las practicas y principios del campo profesional y
especificas cuando hay cambio en los procedimientos establacidos. Ejecutan su
trabajo can un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio aplicando las
dispesiciches normativas vigentes. La revisién del trabajo se efectiia madiante ia
evaluacidn de su caiidad y por jos infermes gque rinden a su suparvisorfa.

Ejiemplos de Trabajo

Recopiiar, tabuiar y analfzar datos relacionados con los Insumos agricolas
hecesarios para preparar partidas para e ingreso brutc y neto del Departamento.

Analizar si crecimiento de la agricuitura para cada afio y su relacién con ofros
gectores econdmicos.

Visitar y enfrevistar a funcionarios/as de la empresa privada y gubernamentales
para obtener datos sobse la preparacidn del ingresc bruto y neto,

Tabular y analizar las series de precios agricclas y preparar los indices
agricolas.

Preparar informes sobre ios hallazgos de los estudios realizados, incluyendo
fecomendaciones.

Preparar tablas estadisticas para el informe mensual de produccidn, el holetin
agricola y el anuaric de esfadisticas.

Colaborar en Iz actualizacidn de ios conceplos metodoldgicos, tasa de
crecimiento vy estudios especiales.
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5-130-0

Conoccimientos, Habilidades y Dastrezas Minimos

Cenccimiento de fos principios y teorla econdmica y su aplicacién.
Cenocimientc de ias téenicas de Ia investigacidn econémica y estadistica.
Habilidad analitica.

Habilidad para hacer caiculos matematicos.

Habilidad para expresarse verbalmante y por escrifo.

Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experlencia Minimas

Bachillerate de una institucidn educativa acreditada con especializacion en
Economia.,

Perlode Prebatoric

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentadofa ia
mayor parie del tiempo y estar de pic o caminar ccasionalmente.

Esfuerzg visual nonmat.
Esfuerzoc mental narmal.

Mdas de 15 salidas &l afto dentre del furno de trabaje.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) de! Reglamente de Personal,
Argas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antaceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puastos del Servicio de
Carrera det Departamento de Agriculiura, efectivo el | de dy(ﬁh,m de 1997

1

Aprobado; e
probadc { g ; ) -
Votngpup O, Iy \_ YL

MiguelA. MuRoz W Aura L. Gonzalez Rios

Secretario Director;

Pepartamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personal

U6 v 1996



5-131-0
ECONOMISTA 1l

Naturateza del Trabaio

Trabajo profesional y técnico que consiste en realizar estudios y anélisis
econdmices relacionados con los programas del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Losflas ccupanies de los puestos asignados a esta clase son responsables de
llevar a cabo trabaje de complejidad moderada relacionade con estudios econdmicos
sobre las empresas agricolas que realiza ei Departamente. Pueden ser lideres de
grupc de un estudio econdmico en particular. Raciben instrucciones generales de un/a
Economista de mayor jerarquia y actGan con un grado modsrado de iniciativa e
independencia de criterio conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante la evaluaci6n de su calidad, por los informes que rinden y
en reunionas con su supernvisoria.

Fiemplos do Trabajo

Realizar estudios economicos de las empresas agropecuarias de la Isla
relacionados con su viabilidad econdémica y andlisis de oferta y demanda.

Actualizar los estudios econdmicos de las diferentes empresas agricolas del
pais.

Redactar informes narrativos de los resuliados de los estudios econdmicos
raalizados,

Praparar los anglisis scondmicos que le sean requeridos y presentarles alfa ia
Secretario/a y a la Junta de Planificacidn,

Planificar y supervisar ol desarrolle de los estudios econdmicos asignados por
su supervisorfa.

Preparar los calculos anuales de la distribucién dei ingrese nete que incluye
safarios y suplementos, intereses pagados por los agricultores y ganancia neta.

Revisar y actualizar las metodologias que se utilizan en los estudios gue se
realizan.

Mantener contactc con agencias de gobierno y empresas privadas sobre la
preparacion de las series estad(sticas relacionadas con los estudios gue se reaifizan.
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Actualizar ias tablas estadisticas para las publicaciocnes de la oficina sobre las
empresas agricolas.

F’ai'ticipar en reuniohas con personal de la Junta de Planificaci &n con el propésito
de analizar, revisar y actualizar las mestodologlas de las partidas que componen e
ingreso natce agricola.

Conocimiertos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y teorla econdmica y su apiicacién.
Conccimiento de las técnicas de la investigacidn econdmica y estadistica.
Habilidad analitica.

Habllidad para expresarse verbalmente y por escritc.

Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonalas.

Preparacidn Acadeémica v Experlencia Minimas

Bachillerato de una instifucidn docente acreditada coh sspecisiizacidn en
Economia.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo como economista, an funciones simitares
o comparables a las que realiza unfa Economista | en el Servicio de Carrera del
Departamente de Agricultura,
Pericdo Probatoric

Seis (6) meses,
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ccasionaimente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mantal moderado.

Mas de 15 salidas al afto dentre del turne de trabajo.
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£n virlud de ias disposiciones ds la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Parsonal,
Areas Esenciales al Principic de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecade, la cual forma parte dsl Plan de Clasificacion de Pusstos del Servicio de
Carrera deol Departamento de Agricuitura, efective sl + de < tﬁ/%ﬁ Lw, de 1987

Aprobado: f |

i I e R
Migusel ‘A, Munﬂz & Aura L. \Gal{zélez Rics
Secretario firectora
Departamento de Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Perscnal

AUE » g 1905



5-132-0

ECONONMISTA 111

Haturaleza del Trabaljo

Trabajo profesional y espaclalizado que consiste en realizar
estudios y andlisis econdmices relacionados con los programas del
Departamentc de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei/la ocupante del puesto asignado & esta clase es responsable
de llevar a caboc trabajo de complejidad relacionade con la
planificacién y coordinacidn de los estudios econbmicos gque 88

realizan en 1a Oficina de Estudios Econdmicos. Recibe
instrucciones generalas y actia con iniclativa e independencia de
criterio sujete a las normas y procedimientos estableclidos. Su

trabajo se revisa mediante 1la evaluacidén de los resultados
obtenidos v en reunicnes con su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajos

Planificar y coordinar la realizacion de estudios y andlisis
econémicos del sector agricola del pais.

Preparar y cclabcorar en la preparaclén de estudios eConémicos
sobre & sector agriccla.

gustituir al/a la Director/a de la Oficina de Bstudles
Economicor en su ausencia.

Preparar informes gue contienen recomendaciones bagadas en los
hallazgos de los estudics para usarse en la planificacién agricola.

Evaluar las propuestas para establecer negocios agricclas y
agropecuario para su viabllidad.

Disefiar cuestlionarios y adlestrar el perscnal asignado a los
estudios.

Recilbir y atender visitantes sobre solicitudes de estudios ¥
material de informacidn.

Preparar informes sobre status de los estudios y sobre
encomiendas de sus superlores.
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Cenocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiemto considerable de los métodos y técnicas de 1la
investigacién econdémica y estadistica.

Conocimiento de los métodos y practicas de supervicidn.
Habilidad analitica.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Preparacidén Académica y Experiencia Minimas

Bachilleratc de una institucién educativa acreditada con
especiaiizacién en Eccncmia.

Cuatro(4) afios de experiencia en trabajos como economista; dos
(2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad a las que
realiza unfa Economista II en el Servicio de Carrera del

Departamento de Agricultura.

Periaode Probatorio

Ccho (B) meses.

Condiciones del Trabajo

Ambiente de trabaijo y exposiclén a riesgos normal,

Esfuerzgo fislco ascciade a trabajo sedentario, gue ilnciuye
estar sedentado/a la mayor parte del tlempo y estar de pie o
caminar ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental nermal.

Mas de 15 malidas al afic dentre del turno de trabajo.



5-132-0C

Clase revisada efectivo al i de 5It#ih;réade ias7,

Aprobado: [iL{ {9 1947

8, D 2./

Miguél A. Mufioz Muficz Aura L G ez Rics
Sacretario hirectora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracidn de Fersonal
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ECONOMISTA DIRECTOR

Naturaleza del Trabaijo

Trabajc profesional y especializado que consiste en dirigir 1a
Oficina de Estpdics Econémicos del Departamento de Agricultura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la occupante del puesto asignado a esta clase desempena
tareas de complejidad considerable que conlleva pilanificar,
dirigir, coordinar las actividades de la Oficina de Estudios
Econdmlces del Departamentoe de Agricultura. Responde a un/a
Secretario Auxiliar y recibe instrucciones generales sobre el
objetivo y alcance de la labor asignada y en cuantc a la politica
administrativa a seguir. Actda con una considerable iniclativa e
independencia de criteric en la seleccidn de las alternativas para
la solucidn de asuntos o tareas & realizar. Su trabajo se revisa
a base de los resultados obtenidos mediante reuniones e informes
gue somete a su supervisor/a, quien verifica los mismos.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, dirigir v supervisar estudios econdmicos de gran
complejidad relacionade con el efecto de los programas agricolas
en la economia local.

Disefia y prepara informes sobre proyeccionas de producclén,
demanda, preclcs, importaciones de productes agricolas los cuales
girven de base para la toma de decisicnes de politica publica en el
Departamento.

Asesora al Secretaric, Secretario Auxiliar y al Administrador
de la Industria Lechera a través de estudios econdmicos sobre el
precio de la leche y otros productes agricolas.

Redacta, analiza, interpreta informacién financiera vy
estadistica recopilada por medico de asignaciones o estudlos
especiales encomendados a la Oficina.

Asiste a vistas piblicas represeatando al Secretaric Auxillar
en donde se discuten log preclos e indices de la leche fresca deil
pais.

Asesora a los economistas y funcionarios del Departamento u
otra agencia gue asi le soliciten.

Estudia y discute con el personal de su oficina la metodologia
que se utilizan en lcos estudios que se realizan.
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Participa en estudios O actividades profesionales
especializadas con personal de otra agencia tales como, 1a Junta de
Planificacidén, con el propdsito de analizar y revisar datos ¥y
metodologia utilizada en estudios econdmicos del sector agricola.

Conocimiento, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principles y teorias del
campe de Econcmia.

Conocimiento considerable de los métodos y téenicas de la
investigaclén econdémica y estadistica.

Conocimiento de los métodos y practicas de supervisidn de la
investigacién econémica y estadistica.

Habilidad para analizar e interpretar tendenclas y cambios
econtmicos y su efecto en la economia y la agricultura del Pais.

Habilidad para expresarse en forma clara verbalmente y por
escrite y para redactar informes econdmicos con svs conclusiones y
recomendaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones
interpersonales.

Preparacidén Académica y Experiencia Minims

Bachlllerate ds un institucldon educativa acreditada con
especializacién en Economia.

Clnco {5) afios de experiencia en trabajo de aeconomia, uno (1}
de éstos en funcidén de naturaleza y complejidad a las que realiza
un/a Economista III en el Servicio de Carrera del Departamento de
Agricultura.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Condiciones de Trabaio

Emblente de trabajc y expeosicién a riesgo normal.

Esfuerzc fisico asocciado a trabajo sedentario gque incluye
estar de pile o caminar ccasionalmente.

Fefuerzo visual normal.
Esfuerso mental moderado.

& a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada efectivo al { de 9 < aimbre de 1997,

hprnbadn:nEC 13 1947

ritgiag U Mgt

Mig#el A. Muioz Mdfoz Aura L. Gonzélez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracidn de Personal



6-105-0
TECNICO LEGAL

Naturaieza del Trabajo

Trabajo profesional en & campo legal gue consiste en asistir a los/las
ahogadosfas en el desempefio de sus labores.

Aspactos Distintivos del Trabaio

Los/las ccupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
ejecufar tareas de complejidad moderada gue conileva realizar investigaciones,
estudios y andlisis de leyes, documentes y hechos relacionados con casos y
planteamientos legales. Responden a un superor jerdrquice y ejercen un grado
moderado de iniciativa o indapendencia de criteric en lo que se refiera a la aplicacidn
de {as practicas y principios de la profesidn fegal sujete a las instrucciones que se les
impartan y a las disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. La
revision se efectiia a base de Ios resuitados, informes oraies o escritos v en feuniones
con SU supsarvisorfa.

Eiemplos de Trabajc

Realizar investigaciones y estudios legales de ios casos vy situaciones gue se
i encomiendan.

Colaborar con iosflas abogados/fas en la preparacion de los casos a ventilarse
en foros judiciales o administratives y cualguier materia lagal relaclonada con los
servicios de fa Agencia.

Redactar documentos legales a utilizarse en fas vistas de los casos en litigio.

Emitir opinicnes fegales sobre los casos y planteamientos ante su consideracion.

Actuar come Oficiat Examinador/a en vistas administrativas gue se celebren on
el Departamento de Agricultura por violacidn a la legislacidn implantada por diversas
oficinas y dreas programaticas de {a Agencia.

Preparar informes periédicos y especiales sobre aclividades realizadas o
encomiendas asignadas,

Conocimientos. Habllidades y Destrezas Minimos

Conocimiente de los principios y practicas de {a profesidn legal.



6-105-D
Conccimiento de los sistemas judiciales de Puerte Rico.
Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss interpersonales,

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Gradoe de Juris Doclor ds escusla de derecho acraditada.

Periodo Probatorio

Seis {6) meses.

Condicionas de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tempo y estar de pie 0 caminar ocasionaimente.

Esfusrzo visual normal.
Esfuerzo mentai moderago,

Mas de 15 salidas al afio deniro del turno de trabajo.

£n virtud de Jas disposiciones de la Seccidn 6.1 {2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antscede, la cual forma parte del Plan ds Clasificacion de Puestos del Servicic ds
Carrera del Departamento de Agriculiura, efectivo eli de d i '-*ﬂ.?a*r «do 19977 o

-
-

-

Aprobado: I;-’f .
P D, IR Nl

Migudt' A, Murioz Q Aura L. Gonzdlez Rios

Sacretario Directora

Dapartamento de Agricultura Oficina Central ds

Administracitn de Personat

AUG 2 1998



._ F O Box 10163
B Lo bes i Sanfrree, Poerio Rico ((008-11a3

! _ Oficing del Secretarin

1 de septienbire de 1998

Leda, Marfa del €, Mariua Purdn
Administradora Interina
Cficina Centval de Asesoramientco
Laberal y de Adpinistraciﬁnlde

Recursos Humanos, Apartado B4T6
Ave, Ferndndez Juncos Staridm
Sznturce, Puerto Rice 0091

Fstimida licenciada Marina Durdn:

El 26 de maye de 19?8, sometimos a la conslderacidn de su oficina
enmlenda a la Kspecificacidn de Clage de Abogado {A-310-0), En la misma s5e
solicitaba la elimlnacidn de requisito minime de dos {2} afios de expericncia.
La misma fue aprobada por su oficina. En esa ocasidn obviamos la elimivacidn
del requisite minimo de cstar autorizado a cjercer ol Wotaviado Piblico. Anke
esta situacidn, estamos solititando una cnufenda adicional parva Ia eliminacidn
de lo antes mencionado.

Acompafiamos mideva Espeﬁificacfﬁn de Clase,

Cordialmenteo,

] Mipuel A. Muficzr Mujioz
Secretario

Anejo

A toda honra, produciends para i,




28 dec thayo de 1998

Leds, Awra Gonzéles
Directoin

Oficlna Contral de Asesoramighto
faboral vy de Admoistraclon
de Recursos [hananos

Fl 1 de diclembre de! (997 se implanté el Plan de Claslficacion

y Retribucién para cl Departamente de Agrlcultura,  Eun el mismo se

cre§ la clase de Abogado (6-150-0) con upa cscale retribuiiva de §2,008
a $2,541.00 escala nfimero IE—E
[

Para dicha clase se establecld on requisito minime de Grade de
Juris Poctor de una escuela de derecho acreditada y dos (2} atos de
exporienciz en la prictlca de fa profesidn egal - que incluya litigacion
antes fos Tribunales, {

- i

Interesamoz  ellminar ¢ requisite  mfnimo de dos (2} afos de
experioncia. st ecelon oliedece a que hemos cunirontado dificul tades
para reclotar abogades, S mlicionzmos e} reguisito de dus anos adiclountes

de experiencia, diflculte atn) wis el rechuamients,  En varias ocoesiones
hemos recibide peticlones dé varios abogados para  prestar servicios en
el Deportsmcnto, pero so cu@ntan cou L experlencia reguerida. Aquellos

linan ya que aspiran una retribuciGy suparior.
H
1
" H - - a
Ante csta sitnacion, sdlicltamos In enmicnds del requisite minkmoe
de los dos (2] afos de experfencia. :
t

gue poszen i exiEeiencia dec

v

I:
nifsima

1
Respecta a1 oscada rf;:trihutim aziznadn porn asta clese, I
debe  pravelecer ya que log factomes—vie complejided y respansantlidod
cotiinuarfie vigentos, f

Mignel Al Munoz
Srorelarts do Agricoitnro




6-110-0

ABOGADOIA

ﬂaiLlraIéza dal Trabajs

Trabsjo profeslonat efi &l campo legal consistente en representar y asesorar al
Dapartamento de Agriculilira en asuntos legales.

Aspactos Distintos dsl Trabalo

{ a3 parscnas aslgnadas & esta clase de piiestos efecutan tareas de complefidad
y yariedad en fofhio & sitiacioties ¥ casos legsles felacionados con ia aplicacion de los
raglamantos s |a sjeclicion dé sis programas asf como con los relfacionados con la
admitistracién insiituclonal | intetha.  El tiabajo plede Inchir supervisar personal
protesional de nehor Jekarmuld o personat administrativo ¥ oficinesco. Reciben
instrucciones geherales da Uhld superlor jerérguico ¥ efsrcen iniciativa e independencla
de ‘criteric dentre dé id poliicd ¥ normas establecidas, aplicando los principios y
practicas ds sl profesté. El frabajo se revisd para verificar el cumplimiento con las
disposiciories iegalas ¥ hormatléas en vigor. 2

Eiemplos de [1abailo

Estudiar y evaltidr los casos que se e asignan para determinar la accién que
corresponda.

Presidir vistas adminlsirativas, citar los casos, resclver controversias, aprebar
estipiacionas § fedaclar | resoluciones patd @ firma delide |z Secrefario/a o
fuincionerlo/d designadola.

Esmitir oplhiones escritas sobre cuatdiler asunto que requiera orlentacisn legal,
opinién y analisis de leyes, jurisprudencia ¥ opiniones de fratadistas y del/de la
Sacrelariofa de Justicld. ' :

LHigar casos do! Departamenio ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Adminisiracién de Personal. "

Supervisar persohal profesional de menor jerarqula yic parsonal administrative y
oficingsco, . -

Representar legaimente al Departamente en el Tribunal y en-los foros
adininisiralivos. = .
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Ofrecer dsesoramianto varbal directo a funcionarios/as y emplsados/as en forno
d sltuaciones ¥ coristltas i 58 le presenten sn sus diferentes dreas da irabajo.

Evalugr Informes de| alditoria, emitir |4 opinién solicitada y tomar acclones

correctivas Inicldles.

Preparar anteproyeclos de ley y memoriales explicativos relacionados con

legislacién agricold propises

{a, 46t como preparar reglamentos y enmiendas.

Acluar como nolario cliando se le raguiera.

Asistir 4 lostias abogados/as del Departamshto de Justicla en la preparacién de
casos en los clalss el Departdhienio sea demandado.,

Canocimientos, Habilidades ¥ Dastrezas Minimos

Conocliniente dé derechio estslutaris, leyes locales, precedenies judiclales
astablecidos y fusntes de investigacion tegal,

Conocimlento de las ';Lrécili:as on corte, de! procedlmiento judicia v de fas regias

de ovidencia.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos lagalss. g

Habilidad para expresarse Yerbalmente y por escrito,

Habiiidad para estabi

seef ¥ mantensr buernias relaciones inlerpersonales.

Preparacion Académica ¥ Experisncia Minimas

Grade de Juris Docio

Requisilos Adicionales

r de Una escualae ¢e derecho acreditada.

L icencia otorgada por la Junta Examinadora de Abogados de Puerto Rico.

Ser miembro bona fid

5 del Colegio de Abogados de Puerto Rico.




£-110-0

Perlado Probatorio

Seis {6} meses.

Condiciones de Trabajg

Ambiente de trabgjo qua efnvuelve exposicidn a riesgos flsicos da poca magnitud,
i

Esfuerzo fisico asocigdo a irabajo sedentario, glie Incluye estar de pis o caminar
ocasicnaimente.

Esfuerzo visial modetado.
Esfuarzo mental modarado. y

& a 15 salidas &t afio dehiro del turno de trabajo.

3

Clasa revisads al de de 1898, En San Juan, Puerto Rico a
de (1588
Aprobado:
Migusl A. Mufioz Marig del C. Marlna Burén
Secretaric Admiristradora Interina
Departamente de Agricullurs Oficina Central de Asasoramiento

L.eboral v Administracisn de
Reecurses Humanos




6-110-G
Ofrecer asesoramienio verhal directo a funcionarios/as y empleados/as en lomo
a situacionas y consultas que se le presenten en sus diferentes areas de trabajo,

Evaluar informes de auditorfa, emilir |a opinidn soficitada y tomar acciones
correctivas iniciales.

Preparar anteproysctos de ley y memoriales explicativos relacionades con
lagislacion agricola propuasta, asi como preparar reglamentos y enmiendas.

Asistir a losflas abogados/as del Departamento de Justicia en la preparacion de
casos en los cuales el Dapartamento sea demandado.

Conocimientes, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimianto de derecho estatutaric, leyes I-:::-célas, nrecedentes judiciales
establecidos y fuentes de invesligacion legal.

Conocimiento de las practicas en corte, del procadimiento judicial v de las reglas
de evidencia.

Habilidad para analizar decumentos 8 instrumentos lagales.
Habilidad para expresarse verbalmenta y por escrito.
Habilidad para establecar y mantener buenas relaciones interparsonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Grado de Juris Doclor de una escuasla de derecho acreditada.
Requisitos Especiales
Haber sido admitido a ejercer ia profesion por al Tribunal Supremo de P.R.

Ser miembro bona fide del Colegic de Abogados de Puerto Rico.
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L Departamento de Agricultura
P.O. Box §0§63

Santurce, Puerto Rico 00908-11{ 43

Estimadeo seiior Secretario;

MNos referimos a s comunicacion en [3 gue nos soficita enmendar fos
reguisitos minimos de fa clase Abogado inciuida en el Plan de Clasificaclén
para ef Servicio de Carrera de sit Agencla.

Luego de realizado el andlisis técnico, consideramos favorablemente sn
peticion a los efectos de eliminar de los reguisitos especiales, el de poseer
licencia para ejercer 1a nofaria.

Cordialinente,
§

Sometenos la Especificacion de Clase debidamente firmada.
enviarnos copia de [a misma para mantener actuallzados nuestros archivos,
I"‘.II ¥

Favor de
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6-110-0

ABOGADO/A

Naturaleza dsl Trabajo

Trabajo profesional en & campo lagal consistente en representar y asesorar al
Deopartamento de Agriculiura en asuniocs fegales.

Aspectos Distintos del Trabajo

Las personas agignadas a asta clase de pusstos ejecutan tareas de compiejidad
y variedad en torno a situaciones y cascs legales relacionados con la aphicacidn de {os
reglameantos en la ejecucion de sus programas asl come con los relacionados con la
administracion institucionai interna.  El trabajc puede inciuir supervisar personsl
profesional de menor jerarquia yo personal administrativo y oficinesco.  Reciben
instruccionss ganerales de unfa superior jerarquico y ejercen iniciativa e independencia
de criteric dentro de {a politica y normas establecidas, aplicando los principios y
practicas de su profesion.  E! trabajo se revisa para verificar el cumplimiento con las
disposiciones legales y normativas en vigor,

Eiemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar los casos que se le asignan para determinar la accion que
corresponda.

Presidir vistas administrativas, citar ios casos, resolver controversias, aprobar
sslipulaciones y redactar rosoluciones para la firma delide ia Secretariofa o
funcionaricfa designadefa.

Emitir opiniones escritas sobre cualquier asunto que requigra orientacion legai,
opinion y andlisis de layes, jrisprudencia y opinionas de tratadistas y delids la
Secretariofa de Justicia.

Litigar casos del Depariamento ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Adminis{racién de Personal.

Supervisar personal profesional de menor jerarquia y/o personal administrativo y
oficinesco.

Representar lagalmente al Departamento en el Tribunal v en los foros
administrativos.



6-110-0
Gfracer asesoramiente verbal directo a funcionarios/as y empleadosfas en torno
a situaciones y consultas que 2e le presenten en sus diferentes dreas de trahajo.

Evaluar infformes de auditoria, emitir la opinitn solicitada vy tomar acciones
correctivas iniciales,

Freparar anteproyectos de lsy vy memoriales explicativos relacionados con
iegisiacion agricola propuesta, as! como preparar regiamentns y enmiendas,

Asistir a losflas abogeadosfas dal Departamento de Justicia en la preparacion de
€asos en los cuales &l Departamento sea demandada,

Conocimisntos, Habilidades v Dastrezas Minimas

Conocimienio de derecho esistutario, leyes locales, precedentes judiciales
establecidos y fuantes de investigacion fegal.

Conocimiento de las practicas en corte, def procsdimiento judicial y de las reglas
de evidencia.

Habilided para analizar documentos e insirumentos logalas.
Habilidad para expresarse verbalmante y por escrito.
Habilidad para establacer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Academica y Expsriencia Minimas

Grado de Jjuris Doctor de una escuela de derecho acraditada.

Resquisitos Especiales

Haber sido admitido a ejercer la profesion por el Tribunal Suprema de P.R.

Ser mismbro bona fide del Colegic de Abogados de Pusrio Rico.



6-110-0

Periodo Probatario
Seis (6) moses.

Condiciones do Trabaio

Ambiente de trabajo que envueive exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuierzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar ds pie o caminar
acasionaiments.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuarzo mental modarado.

6 a 15 salidas al afic dentro del turno de trabaio.

6555 reyjsada @l / de «2eA%u-d2s 1998, En San Juan, Puerto Rico &
-‘g‘ﬁz e 1898,

Aprobado:

gt 0
NS

[ B
Miguel A Mufioz Maria del C. Marina Duran
Secretaric Administradora interina
Departamenio de Agricultura Oficina Cantral de Asesoramiento

Laboral y Adminisiraciaon de
Recursos Humanos
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31 de julio de 1998

Hon. Miguel A, Mufioz
Secretario
Departamento de Agricuitura

P.O. Box 10163
Sanfurce, Puerte Rico 00%908-1163

Estimade sefior Secretario:

Hacemos referencia a su cemuhicaciéh en la que nos solicita
enmendar fos requisitos minimos de la clase Abogade que forma parte
del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucidn de su Agencia.

i enmienda propuesta consiste en eliminar el requisito minimo
de dos{2)} affos de experiencia en la prdctica de la profesién legal que
incluya litigacidn ante los fribunales.

Autorizamos la enmienda propuesta a los fines de facilitar el
nroceso de reclutamiente de dicha clase.

Le enviamos la Especificacion de Clase con la enmienda aprobada
efectivo al primero de agoste da 1998,



2

Estamos a sus drdenes para cualguier ofre asunto que estime
podamos servirle,

Cnrdiﬂimen’re.

o~
k@rc{ Qéﬁféfz Rios

Admlg}l tradora



§-110-0

ABOGADOIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legai consistente an representar y asascrar al
Departaments de Agricultura en asuntos lagaies.

Aspectos Distintos del Trabajo

Las perscnas asignadas a esta clase de puestos gjacutan tareas de complsjidad
y varisdad en torno a sifuaciones y cases legales relacionados con la aplicacion de los
reglamentos en ia ejecucion de sus programas asf como con jos rejacionados con fa
administracion instituctonal interna. El trabajo puede incluir supervisar personal
profesionzl de menor jerarquia yfo personal administrativo y oficinesco. Reciben
instrucciones generales de un/a suparior jerarauico y alercen iniciativa o indapendencia
de criteric dentre de la politica y norinas establecidas, aplicando los principios vy
practicas da su profesitn. E! trabajo se revisa para verificar sl cumplimiente con las
disposiciones {egales y normativas en vigor.

Fiemglos de Trabaio

Estudiar y evaluar ios casos que se le asignan para determinar ia accién gque
corresponda,
A
Presidir vistas administrativas, citar los casos, resclver controversias, aprobar
estipulacionas y rodaclar rasoiucienes para la firma delfde la Secrsiariola o
funcionario/a designado/a.

Emitir opiniones escritas sobre cualguier asunto que reguiera orientacion fegal,
opinién y analisis de leyes, jurisprudencia y opiniones de f{ratadistas y del/de la
Secretariofa de Justicia,

Litigar casos del Departamento ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personat.

Supervisar personat profesional de menor jerarquia yfo personal administrativo y
oficinesco.

Reprasentar legalmente al Departamento en e Tribunal y en ios foros
administrativos.



6-110-0
(frecer asesoramientc verbal directo a funcionariosfas y empleadosias en torno
a siluaciones y consulias que se le presenten en sus diferentes areas de trabajo.

Evaluar informes de auditoria, emilir ia opinitn solicitada y tomar acciones
carrectivas iniciales.

Praparar anteproyectos de ley y memoriales axpiicativos rolacionados con
legisiacion agricola propuesta, asi come preparar regiamentos y enmiendas.

Actuar como notario cuando sa le requiera.

Asistir a losflas abogados/as del Departamento de Justicia en la preparacion de
¢asos en los cuales of Departameanto sea demandado.

Conocimigntos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de derecho esiatutario, leyes locales, precadentes judiciales
establecidos y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de ias praciicas en corle, del procedim ento judicial y de ias reglas
de evidencia.

Habilidad para anzlizar documenios e instruimentos legalas.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,
Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

Preparacion Academica ¥ Experiencia Minimas

Grado da Juris Doctor de una escuela da derecho acreditada.

Reguisitos Adicionalos

Licencia olorgada por la Junta Examinadora de Abogados de Puerto Rico.
Estar autorizado pasa ejercer &l notariado plblico.

Ser miembro bona fide dei Colegic de Abogados de Puerto Rico.



6-110-0

Periodo Probatorio

Seis {6) meses.

Condiciones de Trabain

Ambiente de frabajc que envuelve sxposicién a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo flsico asociado a trabajo sedentario, que inciuye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfusrzo mental moderada,
B a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo,

Ciase revisada al / de Qﬁﬁﬁ@ de 1998, En San Juan, Puerto Rico a
ch&dﬂﬁ-.k de 1998.

Aprobado:

Viginp & o

Migus! A. Mufioz 3 Aura L. Gt’}.nze'ilez Rios
Secratario | Directofa
Departamanto de Agricuitura Oficina Central Asgsoramisnto

Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



6-110-G

ABOGADO/A

Naiuraleza_del Trabaio

Trabajo profesional en el campo legal consistente en representar y asesorar a
Departamento de Agriculiura enh asuntos legales.

Aspectos Distintives del Trabajo

Las personas asignadas a esta clase de pusstos ejecutan tareas de complejidad
y variedad en torno a situaciones y casos legales relacionados con 1a apficacién de fos
reglamentos en la ejecucidn de sus programas as{ como con los relacionados con ia
administracidn institucional interna. El trabaje pusde incluir supervisar personal
profesionai de menor jerarquia y/o personal administrativo y oficinesco. Reciben
instrucciones generales de un/fa superior jerarquico y ejercen iniciativa e independencia
de criteric denfre de la politica y normas establecidas, aplicando los principios v
practicas de su profesidn. El frabajo se revisa para verificar el cumplimiente con las
disposicionas iegales y normativas en vigor.

Eiemplos de Trabajo

Esiudiar y evaluar los casos que se le asignan para determinar la accidn que
correspenda. '

Presidir vistas administrativas, citar los casos, resolver controversias, aprobar
estipulaciones y redactar resoluciones para ia firma delide la Secretariofa o
funcicnaric/a designado/a.

Emitir opiniohas escrifas sobre cualquier asunto gue requiera orientacién legal,
opinidn y analisis de leyes, jurisprudencia y opiniones de tfratadistas vy delfde fa
Secretaric/a de Justicia.

Litigar casos del Departamento ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracid n de Personal.

Supervisar parschal profesional de menor jerarquia y/o personal administrativo
y oficinesco,

Representar fegaimente af Deparfamentc en el Tribunai y en los foros
administrativos.



6-110-0
Ofrecer asesoramiento verbal directo a funcionarios/as y empleados/as en torno
a situaciones y cohsuitas que se le presenten en sus diferentes dreas de trabajo,

Evatuar informes de auditoria, emifir la opinidn solicitada y tomar accionss
correctivas iniciales.

Preparar anteproyectos de ley y memoriales explicativos relacionados con
lagislacidn agriccla propussta, asi como preparar reglamentos y enmiendas.

Actuar como notario cuando se le requiera.

Asistir a los/las abogadosfas del Departamento de Justicla en {a preparacién de
casos en les cuales el Departamento sea demandado.

Conccimientos, Hablidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de dereche esiatutario, leyes locales, precedentes judiciales
establecidos y fuentes de investigacidn lagal.

Conocimiento de las précticas en corte, del procedimiento judicial vy de las regias
de avidencia.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.
Habilidad para expresarse verbaimente y por escritc.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interparscnales.

Preparacidn Académica vy Experiencia Minimas
Grade de Juris Docler de una escuela de derecho acraditada.

Dos (2) afios de experiencia en la practica de la profesidn legai gue incluya
fitigacion ante {os tribunaies.

Reguisilos Adicionsics

Licencia otorgada por la Junta Examinadosa de Abogados de Puerte Rico.
Estar autorizado para ejercer el notariado publico.

Ser miembre bona fide de! Colegio de Abogados de Puerte Rico.



6-110-0

Pericdo Prebatorio

Seis (6) meses.

Condiciongs de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riasgos fisicos de poca magnitud,

Esfuerzao fisico asociade a trabajo sedentario, que incluye estar ds pie ¢ caminar
gcasicnaimante.

Esfuerzo visual modsrado.
Esfuerzo ments! modarado.

5 a 15 salidas al afic dentro del turno da frabgjo.

£n virtud de las disposiciones de la Saceién 6.1 (2) dol Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos ia Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte dsl Plan de Clasificacion de Puestgs del Servicio de
Carrera de} Depariamento de Agricuitura, efectivo el i de < GEmavede 1997,

Aprobado: / ] —

i _.-"’f e,

Dt L Sty ALy

Miguel A, Mufioz 3 Aura L.Gonzélez Rios
Secralario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Parsona!

A6 29 1996



