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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

£f Departamento de Agricultura (DA} fue creado por e Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julio de 2010.

La fay Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la “Ley paja la
Administracion de Recursos Humanos®, segin enmendada, establece en su
Articule 5, Seccién 5.2 que los administradores individuales (todas aguelias
agencias constifuidas por sus leyes organicas) seran parte de un sistema de
administracion de recursos humanos enteramente arménico ¢on la negociacion
colectiva cuyo cbjetivo primordial sera aplicar, evaluar y proteger e principic de
méritc en el senvicio publico. Las autoridades nominadoras tienen la facuitad de
administrar y de supervisar que se cumpla con dicho cbjetivo,

En ef Articulo 8, Seccian 6.2 de dicha fay s¢ establece que cada auteridad
hominadosa sera responsable de establecer y mantener una estructura racional de
funcin;es que propenda a ia mayor uniformidad posible y que sirva de base para
las acciones de personal. Para lograr este proposito se definen las disposiciones
sobre clasificacién de puestos con las cuales se deberd cumphir.

A los fines de cumplir con dicha responsabilidad, sl Departamentc de
Agricultura {DA) aprobd y puso en vigor un Regiamento de Personal para ios
Recursos Humanos del DA en ef cual se establece que se dssarrollaran planes de

clasificacion para los servicios de cartera y de confianza, asi como las normas y

procedimientos para la impiantacion de los mismos.



La Ciasificacién de Puestos es al Sisfema medianie el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares en
guanio a la naturafeza y complejidad de los deberes y el grade de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un ditulo genaraimente
corfo que es descriptive de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del frabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos
humanos, presupuesto v finanzas. Siguiendo el mismo patrdn se prepara, en cada
caso, una especificacién de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa
de los aspecios determinantes de la clasificacion del grupo de puestos on
cuestion, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
y responsabilidad de los puestos, ejemplos de trabaje, requisitos minimoes de
preparacién y experiencia, conocimientos, habilidades y destrozas que deben
reunir los empleados en la clase y periodo probatorio.

Cada clase consistira de un pusesto ¢ un grupo de puesios cuyos deberes,
naturaleza det trabajo, autoridad y responsabilidad sean de fal modo semejantes
gue puedan razonablemente denominarse con & mismo tfitule, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para ia seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de
setribucidn con equidad, bajo condiciones de irabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le ideniifica oficiaimente bajo el tifuio de la clase gue ha sido
definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica fa
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma logica, sistematica y
an proporcin manejable el cimule de informacion sobre fos deberes y

responsabiidades de los puesios,



Fj Pian de Ciasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
cornprendidos en e mismo a abril de 2012, constituyende asi un inventario de los
puestos autorizagdos en todo momento. Para lograr gue e Pian de Clasificacion da
Duestos resulte un insttumente de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de recursos humanos, se mantendra al dla madiante ef registro ds
los cambios que ocurran, de forma que en tode momento el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales en diche inventaric de puestos. Se
establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el misme sea
susceptible a una revisidn y modificacion continua de forma gue constituya una
herramienta de {rabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y
cambiante por lo cual es necesario, para gue no pierda su afectividad i su
utilidad, que se mantenga a ia par con los cambios que ocutran en la erganizacion.

£1 Plan de Clasificacién de Puestos facilita los procesos de adminisiracion
de recursos humanos, of establecimiento de las escalas de retribucién que refiejen
y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo y simpiifica ia preparacion
del presupuesto,

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clas#ficacion de
Puestos, entre elios podemos sefialar; la ampliacidn de servicios existentes,
aumenio en la complejidad v responsabilidad de los deberes asignados a fos
puestos v la asighacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados, En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos ¥ ampiiar, consoiidar o crear
nuevas clases.

Una vez agrupados todos los puesios, segln sean sustancialmente

similares en cuanto a la naturaleza v complejidad de los deberes y el gradoe de
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autoridad y responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficial, & Plan de Clasificacién de Puesios incluira los
siguientes elementos basicos:
1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran jas definiciones, t&émminos o frases adjelivales
utitizadas en el Plan de Clasificacion de Puestes.
2. Esquema Ocupacional ¢ Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional en
base a las clases de puestos comprendidas en el mismo rame o actividad de
trabajo que sean identificados. Este esquema refleja ia relacidn entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un
mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de frabajo represeniadas.
3.  Lista o indice Aifabético
Es una lista alfabética del titule oficial de las clases de puesios
comprendidas en el Plan de Clasificacion.
4. Conceptos de Clases
Consisten de una descripcion clara y precisa def concepto de la
dase en cuantc a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabiiidad y autoridad de los puestos incluides en Ja clase, de otros
glementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de los pusstos,
Los concepios de clases serdn descriptivos de todos los puestos
comprendidos en fa clase. Bajo ninguna circunsiancia serdn prescriptivas o

restrictivas a determinados puestos en la clasa,



Los conceptos de clases son ulilizados como ¢ instrumento basice
en {a clasificacién y reclasificacion de los puestos, en la preparacién de nomas de
reclutamiento; en fa determinacion de lineas de ascenso, traslados y en la
evaiuacién de los empleados, en fas determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones de las necesidades basicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y fransaccionss de
personal y para ofros us0s en la administracién de recursos humangs.

Los conceptos de clases deben mantenerse af dia conforme a los
cambios y aclividades que ocurran en e Departamenio, asi como en ia
descripcion de los puestos que - conduzcan a la maodificacion del Plan de
Ciasificacion. Estos cambios seran registrados inmediataments despuds gue

couttan o sean delerminados.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA)

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Confianza
desarrollade para el Departamento de Agricuitura (DA) comprende ias clases de
puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por e estudio. Se
prepard para cada una de las clases resuitantes un concepto de clase indicativa
de las caracleristicas del frabajo vy de las calificaciones requeridas para el
desempefio de las tareas inherentas a los puestos.

£s de primordial imporiancia para lograr la mayor efectividad en la
clasificacién de los puestos que los conceptos de clases sean aplicados con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta de los terminos y
conceptos contenidos en las mismas. Debe qu:eciar astablecido que los conceptos
son descriptivos de todos los puestos comprendidos ¢n [a clase y que los mismas
no tienen la intencién de imponer restriccionas o limitacionses a los mismos. Por lo
tanto, éstos dehen interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacion
o comparacion con ofras clases.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que mds adelante se incluye,
tiene como propbsito ayudar a las personas que en una i ofra forma intervengan
con la adminisiracion del Plan de Clasificacién a interprefaric y aplicario con

uniformidad ¥ consistencia.



Incluye el Pian de Clasificacién, comao parte integral del mismo, un esquema
ocupacional ¢ profesicnal donde se agrupan e identifican !as clases de puestos
nor tipo de servicios, para el Senvicio de Confianza con los titulos de las clases
gue infegran cada grupo incluido en diche esquema. Ademas, se incluye un indice
alfabético del tiiulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adefanie se explica el uso y aplicacion de estos suplementas en la
administracién del Plan de Clasificacion y Retribucidn.

En cumplimiento con {as Normas Generales de Retribucidn esiablecidas en
ia Seccion 8.2 de la Ley Nim, 184 de 3 de agoste de 2004, se incluye en este plan
la estructura de salarios para los empleados de confianza. Para el Servicio de
Confianza se disefié una estruciura salarial gue consta de dieciséis (16) escalas.
Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el minimo federal y el interés
del Depariamento de Agricultura de fijar los sueldos més razonables dendre de su
realidad fiscal, se establecid un sueldoc mensual de $1,400.00 a base de una
jornada de trabajo semanat de 37.5 horas.

La estructura salarial desarroliada para el Servicio de Confianza consta de
dieciséis {16) escalas de sueidos numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tips minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos
intermedios. En tolal, cada escala contiene doce (12) tipos relributivos. Se

astablecieron los siguientes incrementos verticales y horizontales en las escalas:

Escalas Vertical Horizontal
Escala 14 8% T $100.00
Escala58 | 10% $200.00
Escala 9-12 12% $300,00
"Escala 13-16 14% "7$400.00




NORMA DE IMPLANTACION

Se garantizara a cada empleado en el Setvicio de Confianza un aumento
de cien dblares ($100.00), el cual se sumara al sueido sctual de los mismos, Una
vez concedido dicho aumento, aquellos empleados que devenguen un sueldo
inferior al tipe minimo fijado para la clase a la que se asigna ei puesto que ocupan,

s@ les ajustara su susldo al minimeo de la escala.



iil. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO
DE AGRICULTURA (DA)

A PLAN DE CLASIFICACICN DE PUESTOS
1. Relacion de Términos y Frases Adjetlvales

En el desarrollo dal Plan de Clasificacion se usan términos y frases
adjetivales que pedrian tener distintos significados para diferentes personas. Para
el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos vy frases en la administracidon del Plan, se inciuyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente acepiado en materia de

Ciasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios

Es &l sistarna mediante el cual se ordenan y codifican las clases de
puestos en base al campo y naturaleza del {rabajo. Dicho documento consia de
dos partes, el indice Esgueméticc que contiene todos los servicios v Ia Lista
Esquematica donde cada servicic estd subdividido er grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestos.

3.  indice de Clases por Qrden Aifabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con siis

nameres de codificacion.



d. Estructuras Salariales

Contiene las escalas de sueldos estabiecidas a partir de la fecha da
implantacion de! Plan de Clasificacién y Refribucion, para la asignacion de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion del Senvicio de
Confianza para 10s empleados del Departamente de Agricultura (DA). Cada escala
ests idontificada con un numero, indicativo del grade o nivel retributive del Plan, en
forma ascendente y correlativa, Se indica el tipo minimo, el fipo maximo y cada
uno de los tipos intermedios gue integran la escaia.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn
Es una lsia alfabética del #tulo de las clases de puestos que
constityen ei Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza desarroliado,
asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente, dentro del Plan de
Retripucién establecide para regir conjuniamente con el Plan de Clasificacion.
Indica, ademdas, el némero de codificacion de la clase.
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las ciases que
integran el Plan de Clasificacion dei Servicio de Confianza del Departamenio de
Agriculiura (DA} en las escalas de sueldos de la misma.
7. Tabla de Conversidn - Lista de Asignhacion de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la impiantacion
del Plan de Clasificacién de Puesios y de Retribucién en cada unc de los
empleados y puesios en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y después dei
estudio. Nota: Las taplas de conhversidn no se incluyen como parte del plan debido
a que las mismas contienen informacion confidencial de los empieados. Las
mismas estan disponibles para los empleados autorizados en la Oficina de

Recursos Humanos.
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8. Conceptos de Clasaes
Contiene ef original o copia de cada una de las especificaciones de

clases agrupadas por ios Hiulos de las mismas en orden alfabetico.
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

ADMINISTRACION

Administracitn para el Desarrollc de Empresas Agropacuarias

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionario con la faculiad legal para hacer nombramienios para puestos
en e} Departiamento de Agricuitura. En el caso del Departamento es el
Secretaric(a).

CLASE O CLASE DE PUESTO

Grupe de puestos cuyes deberes, {ndole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal mode semejantes que puedan razonabliemente
dencminarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes ios mismos
requisitos minimas; los mismos examenes para la seleccion de empleados
y aplicarse la misma escaia de refribucion con equidad bajo condiciones de
trabajo iguales o sustanciaiments simitares.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabliidades para dare igual tratamiento en la
administracion de personal.

DEPARTAMENTO

Departamento de Agriculiura

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento gue contiene una descripcion de las funciones esenciales y
marginales de cada puestc, grado de auforidad, responsabilidad y
supervisién inharente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes
en el desempeiio de las mismas.

12



ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripeién genérica en la que se indica un
niimero de codificacion, tifulo oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcion clara de la naturaleza dei frabajo, complejidad,
responsabiiidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos tipicos
del trabajo; conocimienios, habilidades y desirezas y los requisitos de
preparacién y experiencia minima que deben teunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clases, asi como la duracién del periodo probatorio
y el sueldo miniime y méximo asignado a la clase. En el caso del servicio de
confianza se utiliza el concepto clase que es un documento descriptivo del
puesio abraviado.

| as especificaciones de clases contendrdn en su formato general los
siguientes alementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICAGION

Es el nimero gque se encuentra en la esquina suparior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clase o la identificacion de fa
misma. Este nimero se obtiene del indice Esgquemdtico que
acompafia los Planes de Clasificacidn de Puastos.

2, TITULC DE LA CLASE
Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de fa
clase incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del
trabajo.
3. NATURALEZA DEL TRABAJO
Consiste de una definicion concisa de la esencia del frabajo.
Trabaije no diestro
Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas
espaciales v que se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en
mayor ¢ en menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador.
Trabaio semidiestro
Se aplica a tareas gue requieren apfitudes manusies especiales,
pero no se reguiere la aprobacion de cursos votacionaies o técnicos

especificos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Ulilidad
General,
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Trabajo dissiro

Se aplica a las tareas que requieren apfifudes manuales especiales,
las cuales se oblienen generalmente en cursos vocacionales ©
i&chicos especificos y raguiaren licencia o cerlificados.

Trabaio de oficina

Se aplica a los puestos an los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescrifos que se siguen para cumplr
con ias sencomiendas operacionales. Normalmente requisren
graduacién de escuefa superior.

Trabaio de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrolian fuera def ambitc de la agencia, en los cuales los
empleados establecen relaciones da trabaje con el publico o
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacion de
escuela suparior ¢ alguna preparacion basica de colegio. CGuando el
trabajo se desarrolia tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
deberé indicar: frabajo de campo y de oficina.

Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas gue pueden conllevar ia coordinacién
y atencion de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Reguieren normalmente graduacién de escueia superior y
aprobacion de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y tagquigrafia, segiin
apligue.

Trabajo subprofesionai

Se aplica a los puestos que requieren uha preparacion academica
menor al grado de bachillerato.

Trabajo profesicnal

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion academica a
nivel de bachillerato o grado superior.

Trabaio especializade

Se aplica a los pusstes cuyo trabajo se desarrolia dentic de una
actividad espacial que nommalmente requiere del empleado una
capacitacion tedrica gue se adquiere mediante una preparacion
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académica determinada o de una capacitacién que se adquiere
mediante fa practica luego de un gran nimero de afios de
experiencia desempeiiandose dentro de ia misma materia en forma
progresiva.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales y un alto grade de conocimientos tedricos v practicos en
una materia especifica. Requiere la aplicacidn de estos
conocimientos continuamente en la toma de decisicnes, en log
procesos de formulacion e implantacién de la politica piiblica y en el
asesoramiento al(a la) Administrador o Secretario(a).

Trabgaio administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
supervision, coordinacién, toma e decisiones en aspecios
operacichales o en la ejecucidn de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion minima de
ascueia superior y conccimientos adauiridos mediante experiencia.

Trabaio fécnico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparazidn  académica basica, ademas de una capacitacion
espacifica, tebrica y practice que se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnice(a) de Digitatizacion, Técnico(a) de
Informacion Geografica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£n éstos se identifican las caracleristicas gue diferencian una clase
de ofra, lales como:

El grado de complejidad v responsabilidad dei tfrabaje.

Tipo de supervigibn que recibe o se ejerce.

Camo recibe las insiruccionss.

La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefic de sus
funciones.

s La revisidn dei trabaje.

& & & &

Trabajo rutinario
Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, e
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
0 inesperadas.
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Trabsjo de alguna complejidad y responsabilidad

Se aplica a fareas usualmenie repetitivas, aungue de alguna
variedad, vy en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instruccionss espacificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, perc
consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de
conceniracién, esfugrze y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempefio def trabajo. Con frecuencia el
empleado toma declsiones, pero refiere ¢ consuita al supervisor ante
situaciones nuevas o imprevisias,

Trabsaio do complejidad y responsabifidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una varisdad de
tareas de complejidad y dificultad normal (promedio) que son
susceptibles a desempeiiarse mediante diferentes méfodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
propic. El emgpleado toma con frecusncia decisiones dentro de las
normas establecidas.

Trabaio de considerable complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificultad y compigjidad que en el caso
anterior, gue son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métados, [0 qus demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y
criferio propio. Fl emipleado constanfemente foma decisiones.

Trabajc de gran complejidad v responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrozas
gerenciales, administrativas o cientificas en grade extracrdinario que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con
gjecutivos de alto nivel; fa planificacion, organizacién, desarrolio y
coordinacidn de proyecios de gran escala gue requieren
concentracion y habifidad analitica en grado extraordinario; o
dificultades especializadas extracrdinarias.
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Supervision directa

El empleado trabaja con instrucciones detalladas; verbales o
escritas. Tiene muy poca autoridad para seleccionar los metodos de
{rabajo.

Supervision gengial

{os empleados reciben instrucciones generales y tiene libertad para
desarrollar su propio métado de trabajo.

Supervision adminisirativa

Compete a los puestos de mas alte nivel en el setvicic de carrera,
tales como lider de equipo, directores de divisicnes, directores
auxiliares y directores ejecutivos.

Alguna iniciativa y ctiterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algan grado de
libertad en la seleccidn de los métodes y practicas a ulilizar para
realizar su trabajo. Esta fibertad esta limitada por jos parametros gue
establecen las leyes, regiamentos, normas y procedimientos
aplicables at campo de trabajo en la agencia. Los empleados son
evaluados periddicamente para verificar pragreso y conformidad con
las normas aplicables e instrucciones impattidas.

Grado moderado de iniciativa y criterio prepio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de libertad en la seleccién de ios métedos y practicas a utilizar para
realizar su trahajo, de acuerdo a los paréametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas gue reguian el campo de frabajo en la
agencia. Son evaluados a través de informes escritos que someten
para verificar conformidad con las normas aplicables.

Inicigtiva y criteric propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para
planificar y coordinar todas las fases de su frabajo. Ellos pusden
desarroliar y utilizar sus propics méfodos de irabajo, pero que no
estén en conflicto con las normas basicas del Depariamento. Son
evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.
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Allo grade de iniciativa y critefio propic

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
kberfad para desarrcliar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Son evaluados a fravés de fos resuitados
obtenidos en su trabajo.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJQ

Incluye las funciones comunes de los puestos en los cuales se
recogen las condiciones de trabajo.

CONOCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conogimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adguirir o desarroliar durante el periodo probatorio.

CONOCIMIENTGS

Incluyen la descripeidn de las materias con las clales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Alglin conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con ios métodos de {frabajo, con
la terminologia béasica v algunas fuentes de informacidn en el campo
¢ area del puesto para ajectitar sus funciones.

Conocimignto
Indica uiz grado de cenocimiento normal o razenabla en el campo o
ambitoc de frabajo del puesto que generalmente se obtiens mediants
el estudic académico, adiesframientos o experiencias de trabajo
previs.

Conocimienio considerabia

Indica un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable
en &l campo o ambifo de ifrabajo del pueste que le permite al
empleado gjecutar las funciones a cabalidad luege de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales scbre el propésito de
la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.
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HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar ias funcionaes del puesto.

Para propdsitos de este Plan se utilizan jas siguientes definicionss
operacionales:

1. Esfuerzo fisico: liviano (hasta 5§ libras de pesc), moderade
(hasta 25 liras de peso} y fuerte (de 75 libras de peso).

2. Esfuerzo visual y menial: poce (muy pocas veces al dia,
moderadc {hasta 4 horas diaras) vy constante {mas de sais
horas diarias).

DESTREZAS

incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o meniales
que deberan poseer los empleados vy candidatos para el desempefic
de las funcionas del puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

indica la preparacion académica requerida, la duracion y tipc de
expariencia qua deben poseer ios aspiranies a los puestos en la
clase.

ESQUEMA CCUPAGIONAL

Es i sistema mediante el cuat se ordenan y codifican las clases de puestos
en base al campo ¥ naturaleza de trabajo. Diche documento consta de dos
partes, el indice Esquematico que contiene todos los servicios y el Listado
Esquematico donde cada servicic estd subdividido en grupos
ocupacionalas, series de clases y clases de puestos.

FUNCIONES ESENGIALES

Se refiere a las funciones gue son fundamentales y justifican la existencia
ds! puesto.

FUNCIONES MARGINALES

Son aquelias funcionss que pueden estar presentes en el puasio pero no
son determinantes para ia clasificacion del mismo,
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GRUPC OCUPACICNAL O PROFESIONAL

Agrupacion de clases y series de clases gue describe puestos
comprendidos en ef mismo ramo o actividad de trabajo.

PLAN DE CLASIFICACION

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos gue integran la organizacién para formar
clases y series de clases,

PRINCIPIO DE MERITO

Concepto de que todos los empleados de carrera seran clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, refenidos y fratados
en todo lo referente a su emplao an consideracidn al mérito y la capacidad
sin discrimen pot razones de raza, color, sexc, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ideas pofiticas o refigiosas ni por impedimento fisico o
mental.

PUESTCG

Conjunto de deberes y responsabilidades asignades ¢ delegados por la
autoridad nominadora, gue requieren ei empleo de una persona durante
una jornada de trabajo compieta o parcial.

RECLASIFICACION

Accién de clasificar un puesto que habia side clasificado previamente
dentro de un mismo Plan de Clasificacién, La reclasificacién puede ser a
una clase con una escala de sugido superior, igual o inferior.

Agrupacitn de clases que refieja los distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los puesfos cuyos incumbentes
infervienen o colaboran sustanciaimente en el proceso de forimulacién de
politica publica, asesoran directamente, ¢ prestan servicios directos ai(a la}
Administrador(a) o Secretario(a).
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SERVICIO O SERVICHD CCUPACICNAL
Agrupacién de grupos ocupacionales scbre ia base de semejanzas

generales. Los servicios ocupacionales representan las principales,
mayores y mas gonerales dreas que comprende el Plan de Clasificacion.
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ESQUEMA OCUPACIONAL

1000 - Servicios de Oficina

2000 - Servicios de Ejecutivos de Direccion y Administracién

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
QCUPACIONALES

1000 Servicios de Oficina
1100  Grupo de Servicios de Oficina

1110 Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina de Confianza
1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina de Confianza i
1412 Administrador(a} de Sistemas de Oficina de Confianza |l

1120 Serie de Servicios de infermatica
1121 Coordinador(a} de Infermatica

1200 Grupoc de Servicios Personales

1210 Serie de Conductor(a)-Mensajero(a} de Confianza
1211 Conductor{a)-Mensajero(a) de Conflanza

1220 Serie de Ayudantes
1221 Ayudanie Especial

2000 Servicics Ejecutivos de Direccion y Administracion
2400  Grupo de Ejecutivos de Administracion

2140 Serie de Administrador{a)
2111 Administrador(a) de ia Cficina para la Reglamentacién de
la Industria de Came de Res
2112 Administrador(a) de la Cficina para la Reglamentacién de
la Industria de Paso Fino
2113 Administrador(a) de fa Oficina para la Regiamentacién de
la Industria de Lechera
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2200  Grupo de informatica

2210 Serie de Oficial Principal de Informatica
22410ficial Principal de Informatica

2300  Grupo de Directores
2310 Director{a) de Iniciativas para la Preservacion de Terrenos
2312 Directer{a) Regional
2314 Director{a) Ejecutivo{a) de Programas Agricoias |
2315 Director{a) Ejecutivo(a) de Programas Agricolas i
2316 Director{a) de Programa Pesquero
2317 Director{a} de Ralaciones Laborales
2318 Director{a) de Presupueste
2319 Director{a) de Comunicaclones, Prensa y Relacionas
Pablicas
2320 Director{a) de Servicios Veterinarios
2321 Direcior{a} de Asuntos iegales

2400  Grupo de ingenieria

2410 Serie de Ingenieria
241 1Ingeniero{a} Ejecutivo{a)

2500  Grupo de Secretaria Auxiliar

2510 Serie de Secretario(a) Auxiliar
2511Secretario{a) Auxiliar

2600  Grupo de Subsecretaria

261G Serie de Subsecretariof{a)
2611Subsecrelario(a)
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BEPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA)

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

A

Administrador(a) de la Cficina para fa Reglamentacién de ia Industria

del Caballo de Paso Fing

Administrador{a) de la Oficina para la Reglamentacidn da la Indusinz

de ia Carne de Res

Administrador{a) de la Oficina para fa Reglamentacion de a Industiz

Lechera
Adminigtrador(a) de Sistemas de Oficina de Confianza |
Administrador{a} de Sistemas de Cficina de Confianza li

Ayudante Especial

Conductor{a) Mensajero{a) ds Confianza

B

Director{a) de Asuntos Legales

Director{a} de Comunicaciones, Prensa y Relaciones Pabficas
Cihrector{a} Ejccutivela) de Programas Agricoias §

Cirector(a) Ejecutivola) de Programas Agricoias Ii

Director(a} de iniciativas para la Preservacién de Terrenos
Director(a} de Presupuesto

Chrector{z) ded Programa Pesquero

Director{a) Regicnai

2112-C

211G

2113-C

14114-C

12-C

i221-G

1211-C

2323-C

2319-C

2314-C

2315-C

2310-C

2318-C

2318-C

23t2-C
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Director{al de Relaciones Laborales

Director{a) de Servicios Veaterinarios

ingeniero{a) Ejecutivo(a)

Oficial Principal de Informatica

Subsecretariofa)

Sacretaric{a) Auxiliar

2317-C

2320-C

2411-C

2211-C

2611-C

2511-C

28



£L | 2508 ceg's [ EET® | Eegl TEV'L 2804 7859 7529 1 EERS | 2EFS TE0G | ZE9Y e
ZL | £8EL £a0'L £9L'9 £9P'S £9L'8 | £e8's £05°g £92'G £96'p £88'p [ goEr | £90'% 7l
1L | 2289 ; 279'3 829 820°9 8EL'G 9Zy's EEARE g8y geor | 8Tt | 9I6E | 829% L
Gb | 6¢50 BET'Y BEB'G BES'S 6EE€G 1 680G BELY BEFY BEL'Y | BE3'C | BEGE | BECE ok
6 TE608 768G Z&3'S Z6E'G 556 TEeaT Z6EY 260"y TELC i ZBFE Z6LE ZBR'Z B
8 |zl Z88'y Zee'y Z8l'y 786'¢ Z8LE . E8eE Z8c'E Z8L'e 88T 1 Z8LT 285°¢C 8
_ L LIPS IFEY 'y e’ Iri'E ipse ipe'e e iF6e J T AT Lre'e I
T vEL'Y YEB € YEL'E PLS'e | PEEC YEL'E vE6'Zz | vELZ | VEST | ¥EET | PELTC ]
5 |[oFlY aee I OpLE THEET | ove'e | 0¥l 0p6°2 TR Y ove'e | ovl'Z  [obE) g
Yy [ +987¢ PoLZ ¥99'Z 5T T TIeE wae'z A ¥alL'e van'e = ¥98'L ¥3L71 ¥
¢ |€eLT | €egt 655% TEPT £2E°Z €822 geL'z £807 £E6'L EER'L BEL') £Eg’L £
g IEE RIS ZivT ZIee cieT T AN ZLE'} ZigL W ZLLE AR ZIS' &
1 [ o00gzs | ooves [ 00€'Z$ | 00278 | 00L'ZH _ 000z [ 006'LS | 008'k8 | 00L4S TOOFIE T O0ETE GO b
i
m__.wmﬁm u_.w_m_u_ﬂME ol 6 8 L 8 4 " g s . n%"__.__.m.ﬁ mﬁwﬂm
THZAAT 00 HAT 130 ILdEYd v (va) VENLINDIHSOY 3d OLNINY LY 43a
14 N3 VZNVIANOD 30 OIDIAYHIS 130 SOAvdidiid SO VevYd NVHIDEA 3nND O013ns 44 svYivDsd b

26



einynouby ep ojusweuedaq]
OLRIBIO9C

ofienueg 0108 IIBUSN

SOUBLLN $0SINI8Y] &p
LOWENSIUILRY 8p A S3[eJogeT SOJLUNSY US
OIUBILEINSSSY A uopEyDcede) 8P BUDLQ

B lastor=1]Tg)

PI9Y BIARQ "D [BnWeg

27

AT N R A E L E 81,

i eIv0L TBIO0L | 6186 | 6rC6 | 6kes . Blve | 6108 |BIOL | BITL | 6L89 169 | 6109 gl

Vi TOeg6 | 08C6 | 0sg§ | osps | 0809 | 089Z |08¢L | 0B8'9  (06v9 [ 0800 089S | 08 ¥i
BeaSy | CLUIXEW : cluug | 2leasy |
woy | odiL 0l 5 8 L 9 g v £ Z ' odiy _ ‘i




DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA}

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA LOS EMPLEADOS DEL SERVIGID DE
CONFIANZA EN EL DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA)

En cumplimiento con las disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigno las clases de puestos que a continuacién se incluyen para ser efectivos al

de dia 2012.
Nimero ds Titulo de la Clase Numero Escala de “
Codificacin dela Retribucion
Becaia [ yamimo | Maximo
2112-C Administrador{a) de ia Oficina para la
Reglamentacion de la Industria del 1 3628 | 6,928
“_ Caballo de Paso Fino
2111-C Administrador{a) de la Oficina para |2
Regiamentacion de la Industria de la 11 3628 | 6,928
Carne de Res "
2113-C  |Administrador{a} de la Oficina para la i
Regiamentacidn de la Industria 11 3628 { 6928
Lechera
1111-C  jAdministrador(a) de Sistemas da 7 2.347 | 4,547
Oficina de Confianza i
1112-C Administrador(a) de Sistemas de 8 2,582 | 4,782
Oficina de Confianza ||
1221-C  jAyudanis Especial 8 2,582 | 4,782
1211-C  |Cenductor(a) Mensajero{a} de 9 1512 | 2612 ||
it Confianza
f 2321-C  [Director(a) de Asuntoz Legales 12 | 4083 § 7,383
2319-C  {Director(a) de Comunicaciones, 10 | 3230 | 8,538
FPrensa y Relaciones Pibiicas
2314-C  Director(a} Ejecutivo{a} de 10 5236 | 6,530
Programas Agricolas { ’ H
2315-C  |Director{a) Elecutive(a) de i1 3628 | 6,928
Programas Agricolas il
2310-C  |Director{a) de Iniciativas para la 10 | 3239 1 6539
Preservacion de Terrenos
2318-C  |Director(a) de Presupuesto g 2,882 | 5192
i
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Nimero de Tifulo da la Clase MNimero Escala de
Codificacion de la Retribucidn
Escala i yiimo | Maximo
2316-C Director{a) de! Programa Pesguero 8 2,882 6,192
2312-G Director(a) Regional 11% 3628 65028

2317-C  |Director(a) de Relaciones Laborales g 2892 | 5192

2320-C Director(a) de Servicios Veterinarios 12 4,083 7,363

2411-C  {Ingeniero{a} Ejecutive(a) 10 | 3230 | 8539
2211-C Oficial Principal de Informatica 8 2,802 | 8182
2611-C Subsectetariofa) 14 5280 | 9680
| 25%1-C Sacretario{a} Auxiliar 13 4 8632 9,032

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puestos con indicacion
del nimero de codificacion asignado.

Este documento consta de 2 paginas conteniendo 21 clases de puestos. En 8an

Juan, Puerto Rico, hoy ___de de 2012
Samuel G. Daviia Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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8.

DERPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA}

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de ias clases de
puestos comprendidas en &l Plan de Clasificacién de Puesios para los empleados
de! Servicio de Confianza del Departamento de Agricultura en la escala de valores
de {a organizacidn.

Nimero de
Grupo Escaila Titule de |z Clase de Puesto Codificaciin
T {1,400 | 2,500
2 | 1612 | 2612 | Conductor(a) Mensajerc(a) de Confianza 1211-C
3 [ 1533 | 2733
4 | 4764 | 2,864 F
§ | 1,040 | 4,140 R
6 | 2434 | 4334 | ) T
7 nn47 | 4547 | Administrador(a) de Sistemas de Cficina de 1111-C
’ Confianza i
8 2582 | 4782 | Administrador(a} de Sistemas de Oficina de 1112-C
Confianza i ) B} e
Ayudante Especial - 1221-C
g | 2,892 | 6,192 | Oficial Principal de informatica 2211-C
) 'V Director(a} de Presupuesto 2318-C
Director{a) de Relaciones Laborales 2317-C
) | Diractor{a) del Programa Pesquero '2318-C
10 | 3.230 | 6,539 | Director{a) de Comunicaciones, Prensa y Relaciones 2319-G
) Publicas N
Director{z) Ejsculivola) de Programas Agricolas | 2314-C
Director{a) de Iniciativas para la Preservacién de 2310-C |
Temenos
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Numero de
Grupo Escala Tituto de la Clase de Pussto Codificacion
Ingeniera{a) Ejecutivo{a} 2411-C
11 | 3,628 | 6,058 | Administrador(s) de Ia Oficina parala 2112-C |
Reglamentacidn de la industria dei Caballe de Paso
Fino o
Administrador{a) de la Oficina para ia 2411-C
Reglamentacién de la Industriade laCamede Res |
Administrador(a) de la Oficina para la 2113-C
Regiamentaciéh de fa Industda Lechera
Director(a) Ejecutwa(a) de Programas Agriccﬁas il 2315-C
a ) Director(a) Regional 2312-C
12 | 4,063 | 7,363 | Director(a) de Asunios Legales 2321-C
Director(a) de Servicios Velerinarios 2320-C
13 | 4632 | 9,032 Secretario{a) Auxdliar .- . 2511-C
14 | 5,280 | 9,680 | Subsecretariofa} « - 2611-C
15 | 6,019 | 10,419
16 | 6,862 | 11,262 ) o
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA {DA)

7. LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE

CONFIANZA

TiTULD BE CLASE ACTUAL

HHTULO PROPUESTO

ADM. SIST. OFIC. CONF. |

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE
OFICINA DE CONFIANZA |

ADM. SIST. OFICINA CONF. i

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE
OFICINA DE CONFIANZA

ADMINISTRADOR DE LA DF!GINA PARA
LA REGLAMENTACICN DE LA
INDUSTRIA DE LA CARNE DE RES

ADMINISTRADOR(A) DE LA OFIGINA PARA
tA

REGLAMENTACION DE LA INDUSTRIA DE
LA CARNE DE RES

ADMINISTRADOR DE LA OFICINA PARA
{ A REGLAMENTAGION DE LA
INDUSTRIA DEL CABALLG DE PASO
FING

HDMENISTRADDR{A} DE LA OFICINA PARA
LA

REGLAMENTACION DE LA INDUSTRIA DEL
CABALLG DE PASO FINO

ADMINISTRADOR DE LA OFICINA PARA
LA REGLAMENTACION DE LA
INDUSTRIA LECHERA

"ADMINISTRADOR(A} DE LA OFICINA PARA

LA
REGLAMENTACION DE LA INDUSTRIA
LECHERA

AYUDANTE ESPECIAL |

AYUDANTE ESPECIAL I

AYUDANTE ESPECIAL

CHOFER

CONDUCTOR - MENSAJERO DE
CONFIANZA

DIR. iNIC. PRESERV. TERR.

DIRECTOR(A) DE INICIATIVAS PARA LA
PRESERVACION
DE TERRENCS

DIR. OFICINA ASUNTOS LEGALES

DIRECTOR(A) DE ASUNTOSG LEGALES

DIRECTOR DE COMUNICACIONES,
PRENSA
Y RELACIONES PUBLICAS

DIRECTOR{A) DE COMUNICACIONES,
PRENSA
Y RELACIONES PUBLICAS

DIRECTOR{A) DE PRESUPUESTO

"DIRECTOR DE RELACIONES

| DIRECTOR(A) DE RELAGIONES

LABORALES ) LABGRALES
DIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR(A) DE SERVICIOS
VETERINARIOS

VETERINARIOS
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TiTULO DE CLASE ACTUAL TITHLO PROPUESTO

 DIRECTOR EJECUTIVO PROGRAMA DIRECTOR(A} EJECUTIVO DE PROGRAMA

AGRICOLA| . AGRICOLAT _
DIRECTOR EJECUTIVO PROGRAMA DIRECTOR(A) EJECUTIVO DE PROGRAMA
AGRICOLA Y AGRICOLA I

DIRECTOR PROGRAMA PESQUERG DIRECTOR(A) DEL PROGRAMA

PESQUERO
DIR;-EGTDR REGIG"‘NAL - D-\iRECTDR[A} LREGIDNAL N
INGENEERD EJEGUTI‘;’D | INGEN?E&D EJECUTIVO ..
OFiC. PRINt;: iNFGRMATIéﬂ OFICIAL PR!NC‘JP&L DE INFDR!;&ATIGA
;-ECRETARI{} AU};LIAR | SEGRETAE!D(A} AUXILIAR "

SUBSECRETARIO SUBSECRETARIOA)Y

33



DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA (DA)

{ ISTA DE CLASES ELIMINADAS
Lista de Clases de Puestos Eliminadas del Plan de Clasificacion actual det
Servicio de Confianza del Departamento de Agricultura (DA).

1. Coordinador{a) para Asuntos de la Defensa Civil
2. Director(a} de la Oficina de Auditoria Intermna
3. Director(a) de la Oficina de la Industria de Caballo de Pasc Fino
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1111-C

ADWMHNISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA DE CONFIANZA |

CONGEPTC DE CLASE:

Trabajo secretarial, administrativo y confidencial que consiste en administrar
jos sistemas de oficina como secretaria{o) dei{de ia) Subsecretario(a) de Agricultura
¢ como secretaria(o) de apoyo en la Oficina del(de la} Secretatio(a) de Agricultura.
Fi{La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que confieva
tomar dictados y transeribir documentos diversos.

Trabaia bajo Ja supervision delide la) Secretario(a) o - deilde ig)
Subsacretario(a) det DA v recibe instrucciones generales verbales y escritas e los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones, especiales nuevas o
cuande cambian fos procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefto de sus funciones guiado por las normas, reglamantos, leyes, politicas y
procedimiertos establecidos. Su trabaio se evalia al finalizar i mismo, mediante
retnionas de supervision y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Toma dictados y produce documentos diversos de cardcter confidencial tales
coma cartas, memorandos, informes y correspondencia variada.

Prepara tablas estadisticas y presentaciones en PowerPoint y otros
procesadores de palabra.

Prepara, mantiene control, seguimiento y administracion de diversos
documentos.

Recibe, registra y canaliza ia correspondencia.

Establece y mantiene archivos regulares y digitales de ia oficina.

Mantiene registros y da sequimientc a diverses tramites administrativos
refacionados con las actividades de la oficina.

Recibe, atiende y canaliza llamadas telefénicas y visifantes.



1111-C

Mantiene el calendario de actividades del (de Ia) Subsecretaric(a} y gestiona
la asistencia de los funcionarios citadoes.

Transmite instrucciones de su supervisor(a) a otros funcicnarios y mantiene
seguimiento de {os asuntos referidos.

Da seguimiento a diferentes asuntos y encomiendas e informa sobre las
fechas limite para et cumplinsiento con las mismas.

Coteja correspondencia para ia fima dei{de la) Secrefario(a) o &l (&)
Subsecretario(a} y redacta correspondencia rutinaria conforme a instrucciones de su
supervisor{al.

Reproduce y tramita documentos variados mediante el uso de facsimi,
correc electednice y correo regular.

Asigna v revisa el frabajo del personal sscretarial y de oficina de menor

jerarquia adscrito a la Oficina del{de la) Subssecretario(a).

En vitud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Niamerc 4 del 28 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacion det Deparamento de Agricultura de 2010 v de la Seccidn 6.2 de la
iey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como "Ley para la Administracién
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasifisacién de Pusstos para el Servicio de Confianza del

Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012.
£n San Juan, Puesto Rico a de de 2012.
Samuel G. Dévila Cid Neftall Sofo Santiago
Birectar Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Dapartamento de Agricuiiura

an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos



