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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA DE CONFIANZA Il

CONCEPTC DE CLASE:

Trabajo secretarial, administrativo y confidencial que consiste en administrar
los sistemas de oficina como secretaria{o) del(de la) Secretario(a) det Departamento
de Agricuitura (DA).

Ei(La) empleado{a) realiza trabajo de considerable complejidad v
responsabilidad que conlleva tomar dictades y franscribir documentos diversos.
" Trabaja bajo |a supervisidn del(de la) Secretario{a; del Departamento de Agricuifura
de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del pusesio y
especificas en situaciones, especiales nuevas o© cuando cambian Jos
procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
al coordinar las actividades secretariaies de la oficina guiado por las nommas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos astablecidos y manteniendo el
cardcter confidencial de las gestiones propias de la oficina. Su trabaje se evalta
mediante informes, reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Toma dictados y transcribe cartas, memorandos, informes y correspondencia
variada confidencial y compleja.

Recibe y registra Ia correspondencia confidencial de la oficina del(de la)
Secretario(a).

Establece y mantiene archivos regulares y digitales confidenciales de la
oficina.

Mantiene registros y da seguimiento a diversos trémites administrativos
relacionados con las acfividades de la eficina.

Recibe, atiende y canaliza llamadas telefénicas y visitantes.

Mantiene el calendario de actividades del{de ia) Secretario{a).
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Coordina y gestiona la asistencia de los funcicnarios cifados a reuhiones por
ellla) Secretario(al.

Transmite instrucciones del{de la) Secretario{a) a ofros funcionarios vy
mantiene seguimiento de los asunios referidos.

Da seguimientc a diferentes asuntos vy encomiendas e informa schre las
fechas limite para el cumpiimiento con las mismas.

Establece vy mantiene guias y controles para garantizar la confidencialidad de
jos trabajos administrativos.

Coteja correspondencia para fa firma del{de la} Secretario{a) y redacta
cartas, memorandos y correspondencia rutinaria conforme a insfruccicnes de su
slpervisor(a).

Reproduce y tramita documentos variados mediante ef uso del facsimit,
correo electrdnico y correo regular.

Asigna y revisa el frabajo del personal secretanial vy de oficina de menor

jerarguia adscrito a la Oficina del{de ia) Secrotario(a).

En virtlud de la autoridad gue nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacion Namerc 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010” v de la Seccion 8.2 de |a
Lay Nam. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanes”, seglin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del

PDepartamento de Agriculiura a partir dei de de 2012
En San Juan, Puertc Rico a de de 2012.
Samuet G. Davila Cid Neftali Soto Santiage
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, administrativo y confidencial que consiste en colaborar
con el(ia) Secretario{a) del Departamento de Agricuttura (DA} en coordinar y dar
seguimianto a la ejecucién de proyectos y asuntos especiales tales como preparar
ponencias y redactar documentacion relacionada con ia comparecencia a vistas
piblicas, reuniones ejecutivas, revisién de normas y procedimientos y ofras.

FilLa) empleado(a) realiza frabajo de considerable compiejidad y
responsabilidad que conlieva ia patticipacién en ia planificacién de los proyectos
especiales y la coordinacion y atencidon de los trabajos o proyecios que se le
asignen hasta su culminacién. Trabaja bajo la supervision directa del(de ia)
Sscrataric(a) del Depastamenio de Agricuitura y ejerce considerable iniciativa y
criteric propic en ¢ desempefic de sus funcicnes guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Asesora y colabora con el(fa) Secretario{a) de! Departamento de Agriculiura y
oiros ejecutivos en la formulacién de los pianes estralégicos, la politica pablica vy ia
consecucion de las metas y objetivos del DA.

Participa en la planificacién, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, procedimientos y controles para el logre de las metas del DA,

Prepara ponencias y redacta documentacién refacionada con asuntos de

considerable complejidad y responsabilidad.
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Participa on la solicitud de presupuesto para et DA y en la administracion de
los fondos para fos diferentes proyectos ¢ encomiendas a su carge.

Tiene acceso a documentos e informacién confidencial.

Colabora y patticipa en el analisis y evaluacion de los recursos humanos
asignados a proyectos y encomiendas especiales de manera que se logre el
maximo de productividad y eficiencia en la obtencion de las melas.

Sirve de enlace con La Fortaleza, otras agencias gubernamentaies, juntas y
el sector privado, en representacién del(de la) Secretario(a} del Departamento de

Agricuitura.

En vitud de la autoridad gue nos confiere el Arficule 48 del Plan de
Reorganizacion Nomero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Raeorganizacion del Depariamento da Agricultura de 2010” y de la Seccitn 6.2 de la
t oy Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos", segdn enmendada, aprobamos la presenie clase que
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Sesvicio de Confianza del

Departamento da Agricultura a pariir de! de de 2012.
En San Juan, Pueric Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Gid Meftali Sotoc Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento Pepartamento de Agricuifura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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CONDUCTOR(A) MENSAJERO{A) DE CONFIANZA,

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo fiviano de motor para la
transportacién del{de la) Secretario(a) del Departamento de Agricuitura (DA} y ofres
ejecutivos de |z alta gerencia, asi como para llevar a cabo jabor de mensajeria y
olras gestionas de caracter confidencial en el DA. EKLa) empleado{a) reaiiza trabajo
de complejidad fuiinari.a y gran responsabilidad que conlieva la transportacién
delide la) Sscretaric{a) y otros funcionarios ejecutives en asuntos oficiales,
mayormente de cardcter confidencial, y en llevar y recoger documentos y
correspondencia confidencial a agencias del gobierno y compafias privadas, asi
como entre las diferentes areas o unidades do trabajo del Depariamento. Trabaja
bajo la supervision directa del({de la) Secretario{a) u ofro ejecutivo o funcionario de
mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones especificas sobre los viaies a realizar
o labor de mensajeria a efectuar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funcionas guiado por las normas, reglamentos, leyes, paoliticas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Revisa el vehiculo oficial asignado y se asegura gue funcione cotrectamente,
detecia las fallas mecanicas que se presentan y hace las gestiones para su

reparacion.
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Verifica v lleva a cabg aspectos basicos de manienimiento como ef gotejo de
los niveles de gasolina, aceites, agua, aire en fos neumaticos y fecha de
vencimiento de licencias y sslios.

Mantiene ¢l vehiculo impio y hace reparaciones meanores.

Reporta dafios en ef vehloulo que requieran reparacién.

Lieva y recoge materiales, pagueies, mensdjes, correspondencia y ofros
documentos dentro y fuera del Departamento,

Mantiene un regisire de los viajes efectuados.

Presenta informes de los viajes reafizados y de los documentos y

correspondencia confidencial entregada.

En virtud de la aworidad gue nos confisre ef Ardlcio 46 dei Plan de
Reorganizacidn Ntmero 4 del 28 de julio de 2010, conocide come “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2040" y de ia Seccién 8.2 de la
Ley Niam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come "Ley pata la Administracion
de Recurscs Humanos”, segiin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Confianza del

Departamento de Agricuitura a partir det de de 2012.
£n San Juan, Puerto Rice a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamenio de Agricultura

en Aslintos £ aborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ADNMINISTRADOR{A} DE LA OFICINA PARA LA REGLAMENTACION DE LA
INDUSTRIA DE LA CARNE DE RES

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo y confidencial de naturateza especializada y
administrativa que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
operaciones iécnicas especializadas, Ia ejecucion de proyectos y las actividades
administrativas de ta Oficina para la Reglamentacién de la Industiia de fa Carne de
Ras {ORICR) del Departamento de Agricultura (DA).

El{La} empieado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabikidad que
conlieva ia planificacion y direccidn de las funciones directamente relacionadas con
ia ORICR en sus fases de establecer la potitica pliblica para la industria de ia came
de res y los procesos reglamentarios de la produccion y venta de ia catne. Participa
activamente en la formulacion e implantacion de Ja politica piblica del DA.

Trabaja bajo la supervision directa del{de la) Secretariof{a) dei Departamento
de Agricultura y sjerce completa iniciativa y criterfo propio en el desempefic de sus
funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos
establecidos, Fjerce supervision directa e indirecta sobre personal de menor
jerarquia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Pianifica, coording, dirige v supervisa las operaciohes técnicas y actividades
administrativas de la ORICR.

Es responsable por la revision de precios, asegurar y ceriificar 1a calidad de
la carne de res, asi como de los aspectes de fiscalizacion y cumplimiento de
legisiacion, nofmas y procedimienios propios de la industria bajo la inherencia de fa

ORICR y el Departamento de Agricuilfura.
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Realiza estudios sobre ias transacciones y refaciones comerciales de los
producteres de came de res, maiaderos, detallistas, eiaboradores e importadores.

Desarrolia y mantiene las condiciones de mercadeo necesarias para proleger
la produccién y distribucion de la carne de res en Puerto Rico.

Establece v cerifica las normas de elaboracion, clasificacién, empaque,
envase y rofulacion de la carne de res.

Evalila ias actividades, operaciones y proyectos en sus diferentes etapas,
asi como la utilizasion de los fondos asignados, conforme a legislacion vigente.

Asesora al(a la) Secretario{a) del DA y ofros ejecutivos de la alta gerencia, en
relacion al desarclic @ implantacion de controles fiscales, administrativos y
operacionalas necesarics de acuerdo a legislacion estatal y federal aplicable,

Identifica medidas para desarroliar nuevas técnicas de mercades, produccion
y distribucion de la came de res en Puerto Rico.

Prepara informes para ei{la} Secretario{a) de Agriculiura y ofres ejecutivos,
relacionados con sus funciones, recomendaciones ¥ planes con medidas cosrectivas
a adoptar para el jogro de una mejor eficiencia, economia y cumpiimiento de la
ORICR.

Sirve de enlace entre el DA, agencias gubernamentales y del sector privado
en los aspectos relacionados con su area de competencia,

Participa en ia planificacion, establecimiento y revisién de reglamentos,
normas, procedimientos y confroles, asi como en la solicitud de presupuesto y
administracién de los fondos para fa CRICR.

Fs responsabls de analizar y evaluar e uso de los recursos humanos
asignados a la oficina de manera que se logre ef maximo de productividad y

eficiencia.
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En virtud de la autoridad que nos conficre ef Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 28 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacién dei Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccién 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segiin enmendada, aprohamos la presente clase gue
farmard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Gonfianza del

Departamento de Agricuifura a partir del da de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G, Bavila Cid Neftali Soto Santiago
Director Segratario
(Hicina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agticultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR(A) DE LA OFICINA PARA LA REGLAMENTACION DE LA
INDUSTRIA LECHERA

CONCEPTO DE CLASE!

Trabajo profesional, ejecutive y confidencial, de naturaleza especializada y
administrativa que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar jas
operacicnes técnicas especializadas, la ejecucion de proyectos y las actividades
adminisirativas inherentes gque se desarollan en los diferentes componentes
programaticos de la Oficina para la Reglamentacion de ia industria Lechera {ORIL.)
del Departamento de Agricuitura (DA).

El{La) empleado(a) realiza trabajo de gran compigjidad y responsabilidad que
conlfeva la planificacion y direccién de las funciones directameante relacionadas con
la ORIL en sus fases de establecer la politica pUblica para la industria lechera en los
procesos reglamentarios de la produccion y venta de lecha. Parficipa activamente
en ia formulacion e implantacion de ia poiltica plblica del DA. Trabaja bajo la
supervigidn directa del(de la} Secretario{a) del Departamento de Agricultura y ejerce
completa iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por
fas normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimiontos establecidos. Ejerce
suparnvision directa e indirecta scbre personal de menor jerarquia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Pianifica, coordina, dirige y supervisa las operaciones técnicas y actividades
administrativas de la ORIL.

Es responsable por ia revisioh de precios y asegurar y cerdificar ia calidad de
fa feche, asi como los aspecios de fiscalizacion y cumplimiento de legislacion,
normas y procedimientos propios de la industria fechera bajo la inherencia de la

ORIL y el Departamenic de Agricuitura.
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ADMINISTRADOR(A) DE LA OFICINA PARA LA REGLAMENTACION DE LA
INDUSTRIA BEL CABALLO BE PASQ FINO

CONCEPTO DE CLASE!

Trabajo profesional, ejecutivo y confidencial, de naiuraleza especializada y
administrativa que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
operaciones iécnicas especializadas, la ejecucion de proyectos y las actividades
administeativas  inherentes que se desarmrolian en los diferentes componentes
programaticos de la Oficina para la Reglamentacion de la industria del Cabailo de
Pasc Fino de Puerto Rico (ORICPF) del Departamento de Agricuitura.

El{La} empleado{a) realiza frabajo de gran compigjidad y responsabilidad que
conlieva ia planificacion y direccidn de las funciones directamente relacionadas con
la QRICPF en sus fases de establecer la politica plblica para fomentar y desarrollar
la industria del cabalio de paso fino puro de Puerio Rico, asi como a los aspactes de
fiscalizacién y cumplimiento de legistacidon, normas y procedimientos propios de la
industria bajo la inherencia de la ORICPF y el Departamento de Agricuitura.
Participa activamente en la formulacion e implantacion de la poiltica puiklica de la
oficina. Trabaja bajo ia supervisién direcia del(de a) Secretario{a) dei DA y ejerce
completa iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones guiado por
las normas, reglamentos, feves, politicas y procedimientos establecidos. Ejerce
supervislon directa e indirecta sobre personat de menor jerarguia.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Planifica, coordina, dirige y supervisa fas actividades f&cnicas especializadas,

asi como las administrativas gue se desarrolian en los diferentes componentes

programaticos de ia ORICPF.
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fnicia y desarzolla estudios y proyectos para incentivar, patrocinar y proteger
la industria del cabailo de paso fine.

Evalda las actividades, operaciones y proyectos, en sus diferentes etapas,
asi como la utilizacion de los fondes asignados, conforme & legislacion vigente.

Asesora ai(a la} Secretario{a) del Departamento de Agricultura y ofros
ejacutivos de la alta gerencla en relacion al desarrollo e implantacion de controles
fiscales, administrativos y operacionales necesarios de acuerdo a legislacion estaial
y federal aplicable.

ldentifica medidas correclivas a esiablecer para corregir fas deficiencias
encaontradas.

Prepara informes para el{fa) Secretario(a} de Agricullura y otros ejecutivos,
relacionados con sus funciones, recomendacionas y planes con medidas correctivas
a adoptar para e logro de una mejor eficiencia, economia y cumplimiento de la
ORICPFF.

Sirve de enlace entre el DA, agencias gubernamentales y del sector privado,
en los aspecios relacionados con su érea de competencia.

Participa en la planificacion, establecimiente y revisién de reglamentos,
rormas, procedimientes v conircles, asi come en la solicitud de presupuesto y
administracion de los fondos para {a ORICPF.

Es responsable de analizar y evaluar el uso de los recursos humanos
asignados a ia oficina de manera que se logre el maximo de productividad y

eficiencia.

En virtud de fa autoridad que nos confiere el Ariculo 45 del Plan de
Reorganizacién Numerc 4 del 29 de julic de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacitn dei Departamento de Agriculiura de 2010” y de la Seccidn 6.2 de ia
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para a Administracion
de Recursos Humanos”, segiin enmendada, aprobamaos la presenie clase gue

2



212G

formara parie del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Contianza ded

Departamanto de Agriculiura a partir det de de 2012.
En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursas Humanos
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Evalia las actividades, operacionas y proyectos para el desarrolle de la
industria lechera, en sus diferentes etapas, asi como la utilizacidon de los fondos
asignados, cordorme a legislacion vigente,

Asesora al{a la} Secretario{a) del DA y otros ejecuiivos de la alta gerencia en
ralacidn al desarroflo e implantacidn de controles fiscales, administrativos vy
operacionales necesarios de acuerdo a la legislacion estatal y federal aplicable.

Realiza estudios sobre las fransacciones y relaciones comerciales de los
productores de leche, ganaderos, pasteurizadoras, detallistas e importadores.

identifica medidas correctivas a establecer para corregir las deficiencias
encontradas.

Preside la Junta de Directores del Fondo para el Fomente de la Indusiria
Lechera y de INDULAC.

Prepara informes para ef(la} Secretario{a) de Agricultura y ofros ejecutivos,
relacicnados con sus funcicnes, recomendaciones y planes con meadidas correctivas
a adoptar para ef logre de una mejor eficiencia, economia y cumplimiento de la
ORIL,

Sirve de enlace entre &l DA, agencias gubemamentales y del sector privade,
&n os aspectos relacicnados con su area de competencia.

Participa en la planificacién, establscimiente y revisidn de reglamentos,
normas, procedimientos y controtes.

Participa en la solicitud de presupuesio y administracion de los fondos para la
ORIL.

Es responsable de analizar y evaluar e uso de los recurscs humanos
asignados a la oficing de manera que se logre & maximo de productividad vy

eficiancia,
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En virtud de ia autoridad que nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Ndmero 4 del 22 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Depariamento de Agricultura de 2010" v de la Seccitn 8.2 deia
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segGn enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién do Pugstos para el Servicio de Confianza del

Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samual G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Cirectar Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asescramiento Departamento de Agriculivza

et Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, gjacutive v confidencial de naturaleza especiatizada y
administrativa que consiste en analizar, planificar, coordinar y supervisar las
actividades, operacipnes y servicios gue provee ef Centro de Sistemas de
Infarmatica a los usuarios de los sistemas de informacion del Departamenic de
Agricultura {DA) y agencias adscritas.

ElLa} empieado(a} realiza frabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conbeva el disefio, instalacion, establecimienic, seleccidn y evaluacion de
tecnologia de informatica adecuada para los usuarios en {os diferentes servidores,
asi como en el Cantro de Cémputos donde se procesa ioda la informacién del DA,
Trabaja bajo la supervision directa del(de la) Subsecretario{a) del DA y ejerce
compieta iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funcionas guiado por
las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Participa
en la formulacién e implantacion de la politica piiblica del Departamento en lps
aspectos relacionados con los sistemas de informética. Ejerce supervision general y
directa sobre personai de menor jerarquia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, dirige y supervisa los sistemas de informacién y bases de datos del
DA,

Planifica, desarrolia y supervisa las interfaces del sistema de informacion del
DA con ofras agencias gubernamentales estatales y fedarales para lograr las metas
v objetivos establecidos.

Asesora al(a la} Secretariof{a) v demas funcionarios sobre los aspecios de

informatica,
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Dirige, coordina v sirve de enlace con funcionatios de diferentas niveles en el
Departamento y ofras agencias gubernamentales, estatales, federales relacionadas
con los sistemas tecnoldgicos, el mantenimiento de las bases de dates, programas
y aplicaciones vigsnies.

Dirige v asegira el cumplimiente de los procescs y las operaciones del
Centre de Sisiemas de Informatica del DA,

Evaitta e desempefio del centro y desarmolla medidas correctivas, de
cumplimiento y de mejoramiento o estableciimiento de nuevos procasos,

Desarrolla, supervisa y dirige los planes de frabajo para cada unidad de
trabajo bajo su responsabilidad.

Participa en la farmulacidn e implantacién de la poilitica publica en los
aspectos relacionados con {os sistemas de informacién del DA y agencias adscritas.
Participa en la planfficacién, establecimiento y revisidn de reglamentos.

Prepara informes para el{la} Secretario{a) y ofros ejecutivos relacionados con
sus funciones.

En virtud de la autoridad que nos conflere e Arilculo 46 del Plan de
Reorganizacién Nimere 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamenio dg Agricultira de 2010" y de la Seccibn 6.2 de la
fay NOm. 184 de 3 de agostce de 2004, conocida como “Ley para ia Administracian
de Recursos Humanos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase gque
formaréa parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza dei

Departamentn de Agricuitura a partir del de de 2{02.
En San Juan, Puerto Ricc a de de 2012.
Samuel G. Bavila Cid Neftall Soto Santiago
Diractor Secretario
Oficina da Capacitacion y Asescramiento Bepariamento de Agricultura

en Asunios Laborales y de Adminisfracién
de Recursos Humancs
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DIRECTOR{A} DE INICIATIVAS PARA LA PRESERVACION DE TERRENOS

CONCEPTO DE CLASE!

Trabajo profesional, ejecutivo y confidencial, de naturaleza especializada y
administrativa que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
operaciones técnicas especializadas, la ejecucién de proyectos y ias actividades
administrativas de la Oficina de Iniciativas para la Preservacion de Terrenos (OIPT)
dei Departamento de Agricultura (DA}

El{La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabifidad que
conlieva ia planificacidn y direccion de las funciones directamente relacionadas con
la OIFT en sus fases de esiablecer la politica publica para promover la proteceion y
uso de ios terrencs agricolas en Puerto Rico, coordinar fa implantacion de los
objetivos y politica pOblica dei Plan de Uso de Terrenos de fa Junta de Planificacién,
la clorgacién de permisos, los procesos reglamentarios de conservacién y uso de
ferrenos, asi como a los aspectos de fiscalizacion v cumplimiento de legislacion,
normas y procedimientos baje la inherencia de la OIPT y el Departamento de
Agriculfura.

Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica piblica
del DA. Trabaja bajo la supervision directa dei(de lay Secretario(a) def
Departamente de Agriculiura v ejerce completa iniciativa y criterio propic en el
desempefio de sus funciones guiado por fas normas, reglamerntos, leyes, pofiticas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervision directa e indirecta sobre personal
de menor jerarquia,

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:
Planifica, coording, dirige v supervisa ias operacicnes técnicas y actividades

adminjstrativas de la OIPT.
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Evaliia las actividades, operaciones v proyectos dirigidos a la preservacion
do terrenos, en sus diferentes etapas, asl como la utiiizacién; de los fondes
asignados para estos fines, conforme a fegisiacion vigente.

Asesora alfa la} Secretario(a) del Departamento de Agricuiiura y ofros
ejecutivos de la alta gerencia en relacion al desarrolic e implantacidn de proyectos
para la preservacion de terrenos de acuerdo a legislacion estatal y federal aplicable,

Prepara informes pata elfla) Secretario(a) de Agricultura y otros ejecutivos
relacionados con sus funciones, recomendaciones y planas con medidas correctivas
a adoptar para el logro de una mejor eficiencla, economia y cumplimientc de la
oficina.

Sirve de enlace entre el Departamento, agencias gubernamentales y del
sector privado, en los aspectos refacionados con su area de competencia.

Participa en la planificacion, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, procedimientos y controles, asf como en la solicitud de presupuesto y
administracién de los fondos para ia oficina.

Es responsable de analizar y eva!(zar el uso de los recursos humanos
asignados a la oficina de manera gue se logre ei maximo de productividad vy
eficiencia.

En vifud de la autoridad que nos confiere el Articule 46 del Plan de
Recrganizacion Namerc 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Flan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculfura de 2010” y de la Seccion 8.2 de la
Ley Némm. 184 de 3 de agosto de 2004, conotida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ef Servicio de Confianza del

Departamento de Agricultura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerie Rico 2 de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asescramiento Departamento de Agricultura

eh Asuntos Laborales v de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR{A) REGIONAL

CoONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo, administrative, de supervision y confidencial
que consiste en planificar, coordinar, ditigir y supervisar las actividades
operacionales y administrativas en una de las regiones geograficas del
Departamento de Agricuitura (DA).

Elita} empleado(a} realiza firabajc de considerable complejidad v
responsabilidad que conlleva la planificacién, establecimiento, administracion,
supervision y evaluacion de las actividades administrativas, programaiicas y las
operaciones agropecuarias en una Oficina Regional del Departamento de
Agriculiura, en su misidn programética de desarrollar y estimular una agricuitura
intensiva v de precision. Participa con el{la) Secrefario{a) en el disefio e
implantacién de la politica piblica y los planes estratégicos del Departamento.
Trahaja bajo la supervisidn administrativa del{de ia) Subsecretario(a) de Agricultura
y ejerce un aite grado de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones guiado por las ncrmas, regiamentos, leyes, politicas y procedimientos
establecidos. Elerce supervisidn directa y funcionai sobre el personat asignado a la
region.

EsempPLGS TIPICOS DEL TRABAJD:

Planifica, coording, dirige y supervisa los pregiamas Yy  servicics

agropecualios y actividades administrativas de fa oficina regional asignada.
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Asesecra al(z ia) Secretariofa) v ejecutivos de {a alta gerencia respecto a la
pelitica publica a seguir para establecer Yy cumplir con la misién, metas y objetivos
relacionados con ¢ desarolle agricola def drea geografica que comprende la regidn
& cargo.

Intecpreta vy administra loyes y reglamentos estaiales y Tederaies
relacionados con la agricufiura y brinda asesoramiento en todos los aspeclos
operacionales de ia oficina regional a cargo.

Parlicipa en la planificacion, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, procedimientos y controles, asi como en la solicitud def presupussio y
administracion de los fondos para la regidn & su cargo.

Es responsable de analizar y evaluar el uso de fos recursos humanos y
operacionales asignadoes a su drea de trabajo de manera que se logre ef maxdmo de
productividad y eficiencia,

Desarrolla, presenta y discute el plan de trabajo de la oficina, el cual incluye
fas metas y objetlivos, asl como los recursos y actividades para e logro de los
mismos.

Prepara e implanta normas, procedimientos y guias administrativas y
operacionales para el funcionamiento éptimo de la oficina regional que dirige.

Esiablece y mantiene comunicacion y coordinacién efectiva con funcionarios
del DA, representantas de los municipios v de agencias gubermamentales estatales
y federales, asi como del sector privado con el fin de viabllizar el logro de las metas
y objefivos de la regidn asighada.

Coordina con los municipios que componen la regién las aclividades y

programas dai DA,
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Evalia la efectividad de las aciividades y programas en reiacion con las
metas y objetivos establecidos, planes de frabajo a corte y largo plazo y los logros
chenidos.

Recomienda alternativas y la adopcion de medidas para ofrecer y desarroliar
los programas y proyectos agropecuarios de la region.

Redacta correspondencia y prepara y r1inde informes administrativos y
operacionales relacionados con las actividades de la regidn y asignacicnes
especiales.

Representa al(a la) Secretario{a) del DA en asunios relacionados con la

regién gue dirige.

En virtud de la autoridad gue nos confiere e Articule 46 del Plan de
Reorganizacién NGmero 4 del 29 de julio de 2010, conocido coms “Plan de
Reorganizacion det Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccibn8.2dela
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracidn
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente ciase ue
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del

Departamanto de Agricultura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuei G, Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura

en Asuntas Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A)} EJECUTIVO(A) DE PROGRAMAS AGRICOLAS |

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, administrativo, especializado y canfidencial gug consiste
en planificar, ceordinar, dirigir y supervisar las actividades refacionadas con la Junta
Administrativa gue desarrolla, coordina y ordena una industria agropecuatia en el
Dapartamento de Agricultura (DA).

Eifta) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva la organizacién y supervisién de las actividades y proyecios asignados
para el desarrollc de la industria agropecuaria. Participa en ja formuiacién ds la
polltica piblica relacionada con su area de trabajo y es responsable por su
implantacién, Trabaja bajo la supervision administrativa del{de ) Direcior(a)
Ejecutivo{a) de Programas Agricolas lf del Departamento de Agricultura (DA} y
ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por fas normas, reglamentos, ieyes, politicas y progedimientos establecidos.
Ejerce supervision general y directa sobre personal de menor jerarquia.

EsemPLOS TIPIGOS DEL TRABAJO:

Dirige, coordina y supervisa actividades tecnicas y especializadas para el
desarrclio de la industria agropecuaria.

Participa en el disefic y evaluacidn de propuestas para el desarrolio de
proyectos agropeciiarios y somete recomendaciones.

Participa y colabora en el disefio de metas y cbjetivos para &l desarrolio de la

industria agropecuaria.
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Prepara informes para el{la) Secretario(a} de Agricultura y otros ejeculivos,
relacicnados con sus funciones para el logro de una mejor eficiencia, economia y
cumplimiento de las metas y objatives estabiscidos,

Sirve de enlace entre el DA, agencias gubernamentales y del secter privado,

en los aspectos relacionados con su area de compatencia,

En virtud de la autoridad gue nos condiere & Atdlcuio 48 dei Plan de
Reorganizacion Nimerc 4 del 29 de julio de 2810, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida comoe “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos la presente ciase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del

{Depafamenio de Agricultura a parir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012
Samuei G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacitn y Asesoramianto Departamento de Agricultura

&n Asuntos Laboraies y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR({A) EJEGUTIVO{A) DE PROGRAMAS AGRICOLAS it

CONCEPTO DE CLASE!

Trabajo profesional gjecutivo, administrativo, especializado y confidencial gue
consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con e desarrolle, coordinacidn y ordenacion de las industrias
agropecuarias en Puarto Rico en el Departamento de Agricuitura (DA}

Ei(La) empleado{a) realiza trabajo de gran complefidad y responsabilidad gue
conlieva la planificacion, direccién, organizacién, supervisién y evaluacion de
actividades y proyectos para e} desarrollo de la industria agropecuaria en Puerto
Rico. Participa en ia formulacién de la politica plblica relacionada con su area de
frabajo y es responsable por su implantacion. Trabaja bajo la supervisién directa
del(de la} Secretario(a} dei DA y ejerce un alte grado de iniciativa y criterio prapio en
el desempefio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, feyes, politicas
y reglamentos establecidos. Ejerce supervision general y directa sobre personal de
menar jerarguia.

EsEmMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Asesora al{a la) Secretario(a) del Departamento de Agricuitura y otros
gjeculivos de ia alta gerencia en relacion al desarrcllo de las indusirias
agropecuarias de acuerdo a legislacién estatal y federal aplicable.

Participa activamente en la formulacion e impiantacion de la politica publica
del DA para el desarrolio de la industria agropecuaria.

Prepara informes para ei{la} Secretario{a) de Agricuitura y otros ejecutivos
relagionados con sus funciones, recomendacionses y planes para el logro de las

metas vy objetivos establecidos.
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Sirve de enlace entre el DA, agencias gubernamentales y del sector privado
en los aspectos relacionados con su area de competencia.

Evalia fa efectividad de fos programas agropecuarios en relacion con las
metas y objetivos establecidas, planes de trabajo a corto v largo plazo y los logros
obtenidos.

Paricipa en la planificacidn, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, procedimientos y controles, asi como en ia solicitud del presupuesio y
administracién de los fondos asignados ai BA,

Representa al Deparfamento en asunfos relacionados con su area de
competancia,

Comparece ante la Asambiea Legislativa en asuntos refacionados con los

programas agricolas y agropecuarios del DA,

En vitud de la autoridad que nos confiere e Articuio 46 def Plan de
Reorganizacién Numero 4 del 29 de jlic de 2010, conocido come “Plan de
Reorganizacién de! Departamento de Agricuftura de 2010 y de la Seccion 6.2 de la
ey NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conacida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamoes la presente c¢lase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del

Dapartamento de Agriculiura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Ricc a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soio Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramientc Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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DIRECTOR{A} DEL PROGRANA PESQGUERO

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, administrativo, especializade y confidencial gue consiste
en planificar, coordinar, divigir, supervisar y evaiuar tas actividades administrativas y
operacionales del Programa Pesduero en ef Deparfamente de Agricuitura {DA).

Ei(l.a) emplcado(a) realiza frabajp de gran complejidad y responsabilidad
que conlieva la planificacién, organizacién, supervision y evaluacidn de todas fas
actividades y proyectos desancliados bajo el Programa Pesguero. Participa
activamente en la formulacién e implantacion de la politica pdblica de! DA en fodo lo
relagionade al Programa Pesguaro, Trabaja bajo la supervision direcia del{de la)
Secretario{a) de! Deparfamento de Agricultura. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criferio propic en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politica y procedimientos establecidos. Ejerce supenvision
directa e indirecta sobre personal de menor jerarquia.

EJeMPLOS TiPICOS DEL TRABAJD:
Pianifica, coordina, dirige y supervisa las operaciones técnicas y actividades
administrativas del Programa Pesquero de! DA

Dirige, desarrolia v adminisfra ef uso, mantenimiento y construccion de las
facitidades pesgueras existentes y por construirse del DA.

Asesora en nuevas fécnicas de pesca y el mercadeo del producto & los
integrantes de ia industria pesquera en Pugrto Rico.

Pianifica, incentiva, desarrolla y supervisa proyectos acticolas.
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Promueve y supervisa la produccién de malerial educative sobie ecologia
maring, icticlogia y e! recurso pesquerc.,

Prepara informas para el{la} Secretario{a} de Agricultusa y otros ejecutivos,
relacionados con sus funciones, recomendaciones y planes para €t fogro de una
mejor eficiencia, economia y cumplimiento del pregrama.

Sirve de enlace enire el Depariamento, agencias gubernamentales y dei
sector privade en ios aspectos relacionados con su area de competencia.

Prepara y presenta para su aprobacién la pelicidn presupuestaria y es
responsable por su implantacién, administracién y control.

Supervisa la planificacién y desarollo del Plan de Trabaje de su programa

gstableciendo metas y objetivos.

En vitud de fa autoridad que nos confiere el Addicuio 46 def Plan de
Reorganizacién Nimero 4 dei 29 de julic de 2010, cenocido como "Plan de
Reorganizacion def Departamento de Agriculiura de 2010" y de 1a Seccién 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasiicacion de Puestos para el Senvicio de Confianza del

Departamento de Agriculfura a partir det de de 2012,
Er San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samue! 3. Davila Cid Neftaii Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamente de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE RELACIONES LABORALES

CONCEPTO DE CLASE:

Trabaio profesional, ejecutivo y confidencial, de naluraleza especiaiizada y
adminisirativa que consiste en planificar, coordinar, dingir y supervisar ia
formulacién, interpretacién y aplicacion de las leyes, regiamentos, normas y
convenios colectives gue aplican a ia administracidn de los recursos humanos det
Departamento de Agricultura (DA) y la Administracion para el Desarrciic de
Empresas Agropecuarias (ADEA).

Fl{La} empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conlieva ia planificacién y direccion de las funciones directamente relacionadas con
la Oficina de Relaciones Laborales en la administracin e interpretacion de los
convenios colectivos vigenies en ef DA y la ADEA, asi como con la atencién de
conflicios vy la negociacion colectiva, en armonfa con las areas esenciales al
principio de mérifo y otros aspectes de la administracion de los recursos humanos.
Participa activamente en la formuiacién e implantacion de la politica publica det DA
y de la ADEA en todo lo refacionado a las relaciones obrero patronales.

Trabaja bajo fa supervisidn directa del{de la) Secrefario(a) Auxibar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales del DA y ejerce completa iniciativa y
criteric propio en ef desempefic de sus funciones guiado por las nommas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Ejerce supervision
directa e indirecta sobre personal de menor jerarquia.
£JEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD!

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades administrativas y
programéticas de la Oficina de Relaciones Laborales.

Represenia al{a |a) Secretario{a) dei DA y al(a la) Administrador(a) de ADEA
ante jos Comités de Arbitraje y otros foros donde se diluciden controversias obrero

patronales.
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Asesora al(a [a) Secretaric{a) del DA y al{a la) Administzador(a) de la ADEA ¥
otros ejecutivos de la alta gerancia on relacién a ia administracion de los convenios
colectivas vigentes.

Asesora en todo lo relacionado cen la resclucion de confiicios labozales de
acuerdo 2 fegisiacion estatal y federal aplicable, asi como en la idendificacién de
medidas correclivas a establecer para corregir las deficiencias encontradas.

Prepara informes para el(la) Secretario(ay de Agricdtura y el{la}
Administrador{a) de !é ADEA y olros ejecutives, relacionados con sus funciones y
{os asuntos de las relaciones chrere-patronales del DA y de la ADEA.

Sirve de entace entre el DA y Ia ADEA ante agencias gubernamentales, en
los aspectos refacionados con su area de competencia.

Paricipa en la planificacién, esiabiecimiente y revisidn de reglamentos,
narmas, procedimientos y coniroles, as{ como en la solicitud de presupuesto y
administracién de los fondos para la oficina.

Es responsable de analizar y evaluar el uso de los recursos humanos
asignados & la oficina de mansra gue se logre el maximo de productividad y
eficiencia.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 486 del Plan de
Reorganizacién Nimers 4 def 29 de julio de 2010, conecide como "Plan de
Recrganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de ia Seccidn 6.2 de ia
Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para ia Administracién

de Recursos Humanos”, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Pusstos para ef Servicio de Confianza del

Departamento de Agricultura & partir det de de 2012.
£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuei G. Davila Cid Neftali Solo Santiago
Director Secretario
{igina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricuifura

en Asunios Laborales y de Administracion
de Recurscs Humanos
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, administrative, especializado y confidencial que consiste
en planificar, coordinar, dirigir y evaluar las sactividades relacionadas con la
administracion del presupuesto y la ufilizacion de los fondos estatales y federales
del Departamento de Agriculfura {DA).

El{La) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable que conlieva la planificacidn, organizacion, supenvision y evaluacion de
las solicitudes y actividades presupuasiarias de las diferentes unidades de trabajo
establecidas en el Departamento de Agricultura (DA}. Trabaja bajo la supervision
directa del(de la) Secretario(a) Auxiliar de Planificacién y Finanzas y eferce un alto
grade de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funcionas gulado por las
normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Participa en ia
formulacion e implantacién de la politica piblica def DA en asuntos presupuestarios.
Ejerce supervisién general y directa en personal de menor jerarquia.

EJEMPLOS TIPICOS BEL TRABAJO!

Prepara y presenta para su aprobacion la peticion presupuesiaria general det
DA y es responsabie por su implantacidn, administracion y conteol.

Supervisa la creacion de cuentas en los sistemas electrinicos.

Mantiene y da seguimiento a la utilizacidn de los fondos federales y estatales
v las asignaciones especiales que recibe el DA.

Coordina y auteriza la enfrada de los gastos relacionados con cada cuenta en

coordinacion con el Departamento de Hacienda.
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Recopila informacion, anaiza datos v estadisticas, llega a conclusiones y
presenta recomendaciones.

Ptanifica, coordina, dirige v supervisa todas las actividades relacionadas con
lag solicitudes y administracion del presupueste general del Departamanto de
Agriculiura.

Analiza, prepara y revisa proyecciones y peliciones presupuestarias ¢
nropuestas, para la obtencion de fondos de diferentes fuentes.

Verifica, asegura y certifica el cumplimiento de legislacion y procedimientos
aplicables a los procesos presipuestarios.

Dirige, auteriza y supervisa la creacion y registro, en los sistemas
mecanizados del DA, en coordinacidon con &l Departamento de Hacienda, las
cuentas de fondos otorgados, asi como el registro de los gastos inherentes a cada
cuenta,

Analiza informes de ingresos y gastos y recomienda cambios y medidas para
la administracion del presupuesio.

Prepara informes que incluyen entre otros identificacion de problemas y
necesidades, progreso de las actividades programéticas y recomienda controles y
medidas para el logro de los cbietivos y la sana administracién de los recursos.

Analiza leyes, reglamentos, normas, procedimientos, comunicaciones,
Srdenes administrativas aplicables a la administracion del presupussto y
recomienda la adopcitn de medidas y controles del presupuesto.

Participa en reuniones, asesora gjecutivas y orienta supervisores en asuntos

relacionados con {a administracion efectiva del presupueste asignado.
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En virtud de la autoridad que nos confiere ef Adicule 46 del Plan de
Reorganizacion Niemero 4 del 29 de julic de 2010, conogcido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitiira de 2010 y de la Seccidn 8.2 deda
Ley NGm. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como "Ley para ia Administracidn
de Recursos Humanes”, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza det

Departamento de Agricuitura a partir del de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samusl . Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacifacion y Asescramientc Departameanto de Agricultura

an Asuntos Laborales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR{A) DE COMUNICACIONES, PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, ejecutive, espadcializado y confidencial que consiste an
pianificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar fas actividades de ia Oficina de
Comunicaciones, Prensa y Relfaciones Plblicas del Departamento de Agriculiura
{DA).

El{La) empleadc{a) realiza trabajo de gran compigjidad y responsabilidad que
conlleva pianificar, coordinar, difigir, supervisar y evaluar tedas fas operaciones
técnicas y administrativas de Ia oficina. Trabaja bajo la supervisién general del{de
ia) Secretario(a) del DA y ejerce completa iniciativa y criterio propic en el
desempefio de sus funciones guiado por fas normas, reglamentos, leyes poiiticas y
procedimientos establecidos. Pariicipa con ella) Secretariofa) en el disefic e
implantacidn de 1a politica pGblica v los planes estratégicos del Departamento.
Ejerce supervisién general y directa sobre personal de menor jerarquia.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Planifica, coordina y supervisa {odas {as actividades de relaciones publicas y
de comunicaciones por medios tales como: prensa, television, radio y méfodos
efectrénicos, dei{de ia) Secretario del DA.

Participa con elfla) Secretario{a) en el disefic e implantacion de la politica
plblica v los planes estratégicos de! Departamento.

Supervisa ia redaccion de comunicados de prensa y su posterior distribucion

a los medios informatives y comunicacion masiva,
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Participa activamente en la coordinacion y pianificacion de las actividades
educativas y de promocion de los programas y servicios del DA,

Coordina las actividades de comunicaciones, prensa y relaciongs piblicas de
las agencias adscritas at DA,

Participa en la planificacién, establecimiento y revisidn de reglamentos,
normas, procedimientos y controles para ef logro de fas metas.

Participa en ia solicitud de! presupuesto para su area de trabajo y administra
&l mismo de acuerdo a los diferenhtes proyectos y encomiendas asignadas.

Fs tesponsable de analizar y evaluar ¢! uso de los recurses humanos
asignados a su area de trabaio de manera que se logre el maximo de productividad

y eficiencia.

En virtud de la autoridad que nos confisre ef Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Ndmero 4 del 29 de julic de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2610” y de ia Seccion 6.2 de ia
Ley Ném. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos” segin enmendada, aprcbamos ia presente clase gque
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del

Dapartamento de Agricultura a pastir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G, Davila Cid Nefiali Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Pepartamento de Agrictiltura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS VETERINARIOS

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo y confidencial, de naturaleza especializada y
administrativa gue consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
operaciones técnicas especializadas, la sjecucion de proyectos y las actividades
administrativas inherentes a los servicios veterinarios que desarroila el
Departamento de Agriculfura (DA;].

Ei{La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad gue
conlieva participar en el desarrollo & implantacion de la politica pablica concerniente
a el drea de salud veterinaria en e! sector agropecuario de Puerfo Rico. Trabaja
hajo la supervision directa dei{de ia) Secretario{a) del Departamento de Agricultura
y ejerce completa iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por las normas, reglamentos, lsyes, politicas y procedimientos establecidos.
Fjerce supervisién directa e indirecta socbre personal de menor jerarquia.

EVEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Pianifica, c¢oordina, dirige y supervisa las operaciones tecnicas
especializadas y las actividades administrativas inherentes a los servicios
veterinarios que desarsolla &l DA.

Planifica, coordina, supesvisa y evalia gl trabajo de Ios vaterinarios del DA

Asesora al(a la) Secretario{a} det DA y otros ejecutivos de la alta gerencia en
todo o relacionado a salud animal de acuerdo a legislacion esiatal y federal

aplicable.
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Prepara informes para el(la) Secretario{a) de Agricultura v ofros ejecutivos
relacionados con sus funcionss, recomendaciones y planes para esiablecer la
politica piiblica establecida.

Sirve de enlace entre el DA, agencias gubernamentales, estaiales y federales
y del sector privado, en los aspectos relacionados con su drea de competencia,

Participa en la planificacidn, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, procedimientos y confroles relacionados a ia salud animal y los servicios

veterinatios.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Numero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2610” y de la Seccion 6.2 de la
ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para ef Servicio de Confianza del

Dapartamento de Agricultura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerte Rico a da de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soio Santiago
Birector Secretario
{Oficina de Capacitacidn y Asesoramienio Departamento de Agricultura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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BIRECTOR({A} DE ASUNTOS LEGALES

CONCEPTO 2E CLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo, especializado y confidencial que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Oficina de Asuntos
Legales, ast como formular e implantar la politica piblica en asuntos juridicos en el
Departamento de Agricuitura (DA).

Ei{La) empleado(a) realiza frabajo de gran compigjidad y responsabifidad que
conliava planificar, coordinar, dirighr y supervisar el estudio, investigacion, analisis y
solucion de los casos juridicos y la representacion det DA en los foros juridicos
astatales, federales y administrativos. Trabaja bajo la supervisién general dei(de la)
Secretaric{a) del DA vy gjerce complata iniciativa y criferio propic en el desempefio
de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas vy
procedimientos establecidos. Ejerce supervisién directa e indirecta sobre personal
de menor jerarguia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJD:

Asesora al(a 1a) Secretario(a) del DA, ejecutivos de la alta gerencia y
funcionarios respecto a los asuntos legales y servicios juridices en el DA,

Analiza, interpreta y administra leves y reglamentos estatales y federales y
brinda asesoramiento en fodos fos aspectos legales.

Participa con el{la) Secretaric{a} en el disefio e implantacion de la poiitica
piblica y los planes estratégicos del DA,

Participa en la planificacién, establecimiento y revisibn de reglamentos,
normas, procedimientos y controles, asi como en fa solicitud de presupuesto y

administracion de los fondos para la Oficina de Asuntos Legales.
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Es responsable de analizar y evaluar el usc de los recursos humanos
asignados a su area de trabaio de manera gue se logre el maximo de productividad
y eficiencia.

Examina y asigha los casos para estudic e invesligacidn y para la
celebracion de vistas publicas y administrativas.

Realiza investigaciones y estudios confidenciales de asignaciones especiales
y atiende consultas altamenie especializadas en materia de derecho.

Acomparia o representa al{a la)Secretaric(a) en jas audiencias legislativas,
reuniones, conferencias, comités, juntas, foros apelativos, administrativos ©

judiciales y en ofras actividades designadas por el{la) Secretario(a}.

En virtud de fa autoridad que nos confiere el Aricuio 46 del Plan de
Reorganizacidn Nimero 4 del 25 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacitn del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, cenocida como “Ley para la Administracién
de Recwrsos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ¢l Servicio de Confianza del

Deparfamento de Agricultura a partir det de de 2012,
En San Juan, Puerto Rico a de de 20G12.
Samuel G. Davila Cid Neftalf Soto Santiago
Crirector Secretaric
{ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departarnente de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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INGENIERO{A) EJECUTIVO{A)

CONCEPTO DE CLASE!

Trabajo profesional ejecutivo y confidencial especializado en el campo de la
ingenieria civil que consiste en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision
de ia pofitica piblica concerniente al estudio, planificacién, disefio, construccion,
instalacién y conservacién de proyectos de estructuras fisicas en el Departamento
de Agricultura (DA}.

Fl{La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conifeva planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de disefio ¥
planos estructurales relacionados con el desarrollo de ias facilidades fisicas del DA,
Participa en ia formulacién e implantacion de la politica piblica dei Departamento de
Agricultura en los aspsctos relacionados con la constriccion de infraestruclura para
el desarrollo de los programas agropecuarios. Trabaja bajo la supervision directa
dei(de la) Secretaria(o} del Dapartamento de Agricufura y ejerce completa iniciativa
y criterio propio en el desempefic de sus funciones guiado por ias normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Asesora al(a la) Secretario(a} del Deparlamento de Agricultura y otros
sjecutivos de la alia gerencia, en reiacidn al campo de la ingenieria civil.

Supervisa y certifica los estimados y presuptiestos de ias obras a construirse
y de los proyectos de reparacidn y mejoras de las estructuras de los diversos
programas del DA,

Coordina v samete a las agencias pertinentes las solicitudes de permisos y

endosos para los proyectos de! DA,
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Actdla como perito en el campo de ingenieria civil y ofrece asesoramiento y
asistencia especializada, aplicando las leyes y reglamentacitn estatal y federal para
la construccidn y reparacion de las estructuras fisicas del DA

Sirve de enlace entre el DA, agencias gubermamentales estatales y federales
y el sector privade, en los aspectos refacionados con su area de competensia.

Evailla proyectos para ef desarrollo de ia infraestructura necesaria para el
logro de las metas y objetivos de los programas agropecuarics en el DA,

Provee asesoramiento especializade en consulias relacionadas con los
proyectes a construirse.

Evalida planos y especificaciones para !a efaboracidn de informes ¢cnicos.

Asesora sobre la aplicabilidad de las leyes y reglamentos que rigen la
construccion de estructuras.

Coordina con consultores y funcionarics del DA asuntos diversocs
relacionados con la construccion de los proyectos.

Representa al DA en asuntos relacionados con su drea de competencia.

Atiende y busca solicitn rapida y efectiva a problemas y sifuaciones
operacionales y técnicas relacionadas cen &l campo de ingeniefia,

En viftud de la autoridad gue nos confiere et Articulo 46 del Plan de
Rearganizacion Nomero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reocrganizacidn dei Departamento de Agriculiura de 2010” y de la Seccién 6.2 de la
f ey Nam. 184 de 3 de agosta de 2004, conoeida como “Ley para ia Administracién
de Recursos Humanes”, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del

Departamento de Agriculfura a partir dal de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soio Santiago
Director Secrefario
{Oficina de Capaciacién y Asescramiento Depariamento de Agriculfura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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SECRETARIO(A) AUXILIAR

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesicnal, ejecutive, especdializado y confidencial que consiste en
pianificar, coordinar, dingir v supervisar las actividades de un érea programatica o
Secretaria Awdliar en el Departamento de Agricuitura (DA).

El(La) empieado(a) realiza trabajo de gran complgjidad y responsabilidad gue
cenileva planificar, coordinar, administrar, dirigir y supervisar todas ias actividades
de la Secretarfa Auxiliar o 4rea programatica bajo su responsabilidad. Patticipa con
el(la) Secretario{a) dsl Departamenio en el disefio e implantacidn de ia politica
plbiica y los planes estratégicos del BA.

Trabaja bajo ia supervision general del{de la) Secretaric(a} y gjerce completa
iniciativa y criterio propio en el desempeific de sus funciones guiado por jas nermas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos eslablecidos, asi como por las
direcirices emitidas por el(la) Secretario{a), los principios, practicas y metodos de
sU campo de competencia y la polltica plbiica aplicable. Ejerce supervision directa e
indirecta sobre personal de menaor jerarguia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Pianifica, coordina, dirige y supervisa las operaciones técnicas y actividades
administrativas de ia Secretaria Auxifiar asignada.

Asesora al(a la} Secretario(a) y ejecutivos de la alta gerencia respecto a la
pofitica plbiica, para establecer y cumplir con ia misidén, mefas y objetivos

reiacionados con fa Secretaria Auxiliar asignada.
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interpreta v administra leyes y reglamentos estatales vy federales
relacionados con la planificacion y administracion de las funciones de ia Secretaria
Auxiliar.

Brinda asesoramientc en todos los aspectos relacionados con & area
progiamatica bajo su responsabilidad.

Participa en la planificacion, establecimiento v revision de reglamentos,
normas, procedimientos y confroles, asi como en la solicitud de presupuesto y
administracion de los fondos para las diferentes oficinas a su cargo.

s responsable de analizar y evaluar el uso de los recursos humanos
asignados a su area de trabajo de manera que se logre el maximo de productividad
y ficiancia.

Desarrolia, presenta vy discute el plan de trabajo de! area programatica a su
cargo, el cual incluye las metas y objetivos, asi como los recursos y actividadas
nara el logre de los mismos.

Prepara € implanta normas, procedimienios y guias administrativas v
operacicnafes para el funcionamiente Sptimo del drea gue dirige.

Establece y mantiene coordinacion efectiva con funcionarios de las oficinas
gue componen la Secretaria Auxiliar, agencias gubernamentales estatales y
federales, asl como de! sector privado, con el propdsito de viabilizar el logro de las
metas y objetivos dei DA.

Evailla ia efectividad de las aclividades y programas en relacidn con las
metas y objetives establecidos, planes de frabajo a corfo y largo piazo y los logros
abtenidos.

Racomienda alternativas y la adopciéh de medidas preventivas y correctivas.

Representa al{a la) Secretario{a} del Departamento en los asuntos oficlales

de su campo de competencia que se fe deleguen.
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En virtud de la autoridad que nos confisre el Ardlculo 48 del Plan de
Reorganizacion Ndmero 4 def 28 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccién 6.2 de {a
Ley Nurn. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos”, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para &l Servicio de Confianza def

Departamento de Agricultura a partir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Daviia Cid Nefiali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departameanto de Agriculiura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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SECRETARIO{A) AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES

CONGCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo, especializado y confidencial que consiste en
pianificar, coordinar, dirigir y supervisar {as actividades de la administracion de les
recursos humanos y relaciones lahorales en la Administracién para el Desarrollo de
Empresas Agropecuarias {ADEA) y el Deparfamento de Agricultura {DA).

EXLa) empleadof{a) realiza trabajo de gran complgjidad y responsabilidad que
conlleva planificar, coordinar, adminisirar, dirigir y supervisar todas ias actividades
de ia Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Labaralss.

Participa en la formulacién de la politica publica relacionada con la
administracidon de los recursos humianos y refaciones laborales en fa ADEA v en gl
DA y es responsable por su implantacion. Trabaja bajo ia supervision genesal del(de
la) Secretario{a} del Deparlamentc de Agricuitura. Ejerce completa iniciativa y
criterio propic en el desempeifio de sus funciones guiado por ias normas,
reglamentos, leyes, poliicas y procedimientas establecidos, ast como las directrices
emitidas por & (la} Secretario{a}, {os principios, practicas y mélodos de su campo de
competencia y la politica pablica aplicable. Ejerce supervisién general y directa
sobra parsonal de menor jerarguia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJGC:

Asesora al(a |s) Secretario(a), ejecutivos de la alta gerencia y funcionarios
respecto a la politica pdblica, fas leyes, normas y reglamenios para establecer v
cumplir con ia mision, metas y objetivos relacionados con la administracion de fos

recuirsos hiimanos.



2b14-C

Planifica y dirige todas las actividades de administracion de recursos
humanos tales como: clasificacion v retribucidn, selection, reclutamiento,
transacciones de personal, servicios al empleado, adiestramiento v desarrolic del
personal, relaciones obrero-patronales, convenios coleclivos y evaluacion de
desempefic.

Inteipreta y administra leyes y regiamentos estatales y federales
relacionados con la planificacion y administracion de recurscos humanoes y relacionss
iaborales.

Participa con ei(la) Secretario{a} en el disefio e implantacién de la politica
piblica y los planes estratégicos del DA v de la ADEA.

Participa en la pianificacion, establecimientc y revision de reglamentos,
normas, procadimientos y ceniroles, asi como en la soficitud de presupuesto y
administracion de los fondos para las diferentes oficinas a su cargo.

Es respeonsable de analizar v evaiuar el usc de lgs recursos humanos
asignados a su area de frabajo de manera que se logre el maximo de productividad
y eficiencia.

Desarrclla, presenta y discute el plan de trabajo de la Secretaria Awxdiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laboraies, & cual inciuye las metas y objetivos,
as! comge los recurscs y actividades para el logro de ios mismos.

Prepara e implanta normas, procadimienios y gulas administrativas y
operacionales para el funcichamiento Sptimo del drea que dirige,

Establoce y mantiene coordinacién efectiva con funcionarios de agencias
gubernamentales estafales y federales, asi como del sector privado, con el

propésito de viabilizar el logro de las metas y cbjetivos de la ADEA y el DA.
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Evalia la efectividad de las actividades y programas de recursos humanos
en relacion con las metas y objetivos establecidos, planes de trabajo a corto y largo
plazo y los logros obtenidos,

Recomienda alternativas y la adopcién de medidas preventivas y correctivas.

Reprasenta al{a la) Secretario(a) del Departamento en los asuntos oficiales

de su campo de competencia que se le deleguen.

En vidud de la auforidad que nos conflere ol Aricule 46 def Plan de
Reorganizacion Namero 4 dei 29 de julio de 2010, conocido come “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracin
de Recursos Humanhos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza del

Departamente de Agriculiura a patlir del de de 2012.
En San Juan, Puerto Ricc a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Director Secreiario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitura

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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SUBSECRETARIO{A}

CONCEPTO DE CLASE:

Trabajo profesionad, ejecutivo, especializado y confidencial que consiste en
colaborar con el{la) Secretario{a) del Departamento de Agricultura (DA) en la
planificacion, coordinacién y direccion de fodas ias actividades del Deparfamento.

El{i a) empleado{a) reaiiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conlieva colaborar con el{lay Secretario(z) en planificar, coordinar, dirgir v
supervisar todas las actividades que se desarrolian en las diferentes secretarfas y
areas programaticas que componen el Departamento de Agricultura, para ia
planificacién y desarrolic de los programas y servicios agricolas. Participa
activamente en la formulacidn e implantacion de la politica piblica del
Depastameanto. Trabaja bajo la supervision general del{de lay Secretariofa) del DA y
ejerce completa iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado
por las leyes, normas, reglamentos, politicas v procedimientos establecidos, asi
como directrices emilidas por ei(la) Secretario(a). Ejerce supsrvision general y
directa sobre personal de menor jerarguia.

EJempi0s TiPICOS DEL TRABAJO:

Asesora ai(a la) Secratariofa) vy ejecutivos de la alfa gerencia respecto a ka
politica pablica y fodo lo relacionado con normas y legislacion a seguir para cumpdir
con fa mision, las metas y los objetivos de las areas programdaticas gue componen
el Bepartamento de Agricultura.

interpreta leyes, normas y reglamentos, estatales y federales, relacionados
con la administracién, conservacion, mantenimiento y desarroilo de los recursos

agricolas.
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Participa activamente con el(la) Secretario{) en el disefio e impiantacion de
ia politica pdblica y la integracién y desarrcllo de los planes estratégices y metas de!
Departamento.

Colabora con elfla} Secretario(a) en proveer asescramiento ai{a la)
(3cbernador(a) y funcionarios de la Asambiea Legislativa en la formulacion de la
nolitica pdblica para el desarrollo y promocién de la agricultura.

Estudia, analiza y evalla dificultades y sifuaciones especiales que afectan el
desarsolle de los programas en las areas y unidades de trabajo del DA y desarrolia
a implanta estrategias v alternativas para su solucidn,

Promueve, coordina y dirige estudios e investigaciones para desarroliar
nuevos programas agricolas con ef proposito de mejorar e incentivar ef desarrollo
de la agricultusa.

Planifica, establece v revisa reglamentos, normas, procedimientos y controles
y parficipa activamente en la preparacién de la peticion presupuestaria general del
Departamento, asi como en la redaccién final de propuestas para la obtencitn de
fondos.

Revisa la asignacién de recursos humanos, fondos y equipo a ias areas
programéticas del Departamento de manera que se logre el maximo de
productividad y eficiancia,

Promueve, en coordinacion con el{la) Secretario{a) el desarrcllo de la
agricuitura.

Representa al {a Ia) Secretario{a) en los asuntos y foros que se le deleguen.

En viriud de la autoridad que nos confiere el Asdiculo 46 del Pian de
Reorganizacion Namero 4 del 28 de julio do 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprohamos la presente clase que

2
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formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del

Departamentc de Agricultura a partir del de de 2012
En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuei . Davita Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramisnto Departamente da Agricultura

en Asuntos Laboralas y de Administracion
de Recursos Bumanos



