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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
SAN JUAN, PUERTO RICO

{ISTA DE ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
A LAS ESCALAS DE SALARIO
(REVISADO EL 1 DE JULIO DE 2011)

SERVICIO DE CONFIANZA

Niamero
de Minimo Maximo Titulo de la Clase
Escaia
I $ 965 $1,276 Chofer
L 1,544 2,033 Administradorfa de Sistemas de Oficina
Confidencial 1
EA 1,637 2,156 Administradorfa de Sistemas de Oficina
Confidencial Ii
v 1,839 2,422 Ayudante Especial L
vV 2,150 2,884 Ayudante Especlal {1
Coordinador/a para Asuntos de ia Defensa Civil
Estata
VI 2,322 3,058 Directorfa de la Oficina de a Industria de
Caballo de Paso Fino
Directorfa de la Oficina de Relaciones Piblicas
Directorfa Ejecutivofa de Programas Agricolas [
VII 2,500 3,282 Administrador/a de la Oficina de fa
Reglamentacion de la Carne de Res
VIII 2,745 3,615 Directorfa de la Oficina de Auditoria Interna

Director/a de la Oficina de Conservacion de
Terrenos

Director/a Regional



1 ISTA DE ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS
A LAS ESCALAS DE SALARIO
(REVISADO EL 1 DE JULIO DE 2011)

SERVICIO DE CONFIANZA

Nimero
gde Minimo Maximo Titulo de la Clase
Escala
Directorfa de Programa Pesquerd
VIII $2,745 $3,615 Directorfa Ejecutivofa de Programas

Agricolas 11
Director/a de Relaciones Laborales

IX 3,014 3,969 ingeniera Ejecutivo

Administrador/a de la Oficina para la
Reglamentacion de la Industria Lechera

Directorfa Oficina Asuntos Legales

X 3,406 4,485 Oficial Principal de Informatica

Secretariofa Auxiliar

X 3,849 5,068 Subsecretariofa
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PEPARTAMEND DE AGRICULTURA
SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTA DE ASIGNACION DE CLASES DE PULNTOS
AT.AS BESCALAS DI SALARIC

SERVICIO DE CONFIANZA

Minimo o Miximo Tlinio de fa Clase

F o469 - 31,276, Chifer

[ 544 - 2,083 Administrador/a de Sistema
de Oficinag Confidencial |

1,637 - 2,156 Adnzinistradora do Sistema
de Oficina Conlidencial 11

1,839 - 2,422 Ayudunte Bspecial [

2,154 - 2,884 Ayudanle Hspecial H

Coordinador /a para Asuntos de la
Detensa Civil Estatal

2,322 - 3,058 Lrirgetorfa de ka Olicina de 1a
Indusiria de Caballo de Paso Fino

[Mrecturfa de la Oficina de
Relacionos Pablicay

Iireciorfs Tijeculivafa de
Frogramas Agricolas

2 504 - 3,292 Administradorfa de la Oficina de la
Replamenfacion de la Came de Res

2,145 - 3,615 Prectofa de la Oficina de
Audiloria ilerna

Directorfit Je la Ofteina de
Conscrvacion de Terreno

Dircetorfa Regional
Dirgetar/a de Programa Pesquero

Drectorfa Ejecutivo/a de
Programas Apricolas 1



Paginag -2-
LIS TA DE ASIGNACION DI CLASHS DE PUBSTOS
A LAS ESCALAS DT SALARIO

SERVICIO T CONPIANAA

Mamero de
Escala Minimo {  Maximo Titlo de ja Clase

X $3.014 . 3,564 Ingeniero Bjeculivo

Administrador dec la Gficina para
Iz Reglamentacion Industria Lechera

Nirectorfa Oficing Asuntos | egales
Dircctor/a de Servicios Velerinarios

X 3,406 - 485 Olicind Principal de Inforimatica
Seccrefario Auxiliar

X1 1,849 - 5,008 Sunhseecretario



DEFARTAMENTO DI AGHRICULTULA
SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTA D ASIGHACION DE CLALLES DE MURSTOS
A LAY ESCALAS DE SALARION
SERVICIO DE CONFLANZA

Ercro de

leeals Minfno /. MAximo Titulp_de la Clase
T R 1 R B 1,276 Cholor
11 L, 544 - 2,033 Administradory/a de Stsiems

de: (Micina Caonfidencial |

151 b, 037 - 2,150 Adminiztrador/a de Sistema
da M icing Canflidoneial TF

PV P83 - 2,422 Ayvudanie lispecial |

W 2,18 - +, 084 Avudnnte Buspeciaf Ll
Coordinadar/a para Asunboas
te ba Defensa Civil Bstatad

W 2,322 - 3,058 Director/a de 1o Oficina de
Taa Dwlustivia o Cabalio
Pase Fino

Mroctorfes de ta OFicing de
Relaciones FPiblicas

Director/a Hjicculivo/a do
Programas Agricolas L

VII 2,300 - 3,392 Aitministeadaor/a o
fa Olicing de ta
Heglamepnltaciadn do ia
Carvne doe Hos )

VEEE 2,040 - J.0ls iirectorsa de Ta OFtcinm
e Auditoria [enteran

Piveciorfa de o OFicina
de Conservacion de Toerrono
- Riroctor Bopioaal

Bivroclorfm e Pyoprama
Pesquero

Bivoclor/a BEjcentivo/an de
Frogramas Apvicolay 1
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Moy ra de
Esecala
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LESEA DE ASTGHNACION DI CLASHES IHU PUESTOS
A LAY LESCALAN DE SALARIOGS

Minkmo_ /  Maxiwo

3,814

3,404

3,849

F,069

4,485

5,008

SHEVICTO DE CONFLANAA

Titunio de la Clasce

Administeadors doe ba Oicinn
para la Heglancntacidn
{ndustsria Lechora

Firector/a Oflcina
Asuntos hoegaloes

Mireclarfa de Serviecios
Vetoevinarios

Secretario Auxiliar

Subzsecrociartn
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Departamento de Agricultura
Estructura de Salarios
Servicio de Confianza

Pasos Intermedios

3 4 B

2>
i
=
5
[
d
[

I 969 i003 1038 1074 1112 1151
I 1544 1598 1634 1712 1772 1834
HI 1637 1694 1754 1815 1878 1944
IV 1839 1903 1970 2039 2110 2124
Vo 2180 2267 2346 2428 2513 2601
VI 2322 2403 2487 2574 2065 2758
VI 2500 2588 2078 2V72 2869 2969
VIl 2745 2841 2941 3043 3150 3260
IX 3014 3119 3229 3342 3459 35380
X 3406 3525 3649 3776 3908 4045

X1 3842 3984 4123 4207 4417 4571

Aprobado:

/ﬁﬂ”“t / 24/

e

1191
1898
2012
2261
2692
2854
3073
3374
3705
4187

4731

[~

1233
ised
2083
2340
27806
2954
3181
3492
3835
4333

4897

2033
2156
2422
2884
3058
3292
3615
3969
4485

5068

José 0. Fabre Laboy /

'\_. Sceretario

Departamento de Agricullura



EX-PARTANFITO G ASHECAFL TUFA

EF TR TLNA BIE Sal AN
Faspn Etarmiedion STTTCED T CONFINGEA, tscala Extendidr
Himaro M
dela Tinn Tipe da lz
beeaia  Minima 1 F d A L) 7l T Redxime £ F 3 A & B f L] & 14 _L _F!rl:i-\’_ifl__
1 B60 003 10GE ard #1312 1161 1181 233 1278 1321 13487 1415 1463 1516 1689 1624 1581 104G ik 53 1
2 B4 T6GH 1654 LT ¥ T2 1134 1833 FEAL 2033 04 PR A%hd Fan] 2414 2499 2588 33T 2171 ] 2264 2
3 1837 | 1604 | o764 | eps | oyern | otedq | g3 | soAs | pess | p9an | 209 | »a00 o474 | hen | oeso | oaves | 2az § 2asA | oooM | 3w 3
4 1BAG_ | 1963 ) BNl p 20%9 [ R1E0 f Figd § PRGE [ 2340 | M2P | PR | PEO4 | PGB f 2FFB | PBPG | TOTE | S0 | 3103 § 3A0d | A4F5 [ 3535 L]
[ MEOD | AR b 2OMG E 2420 | A6ER | JOGOE ¢ 2003 | AP0E [ MAed | MR o G630 [ 3300 [ Q340 p 1436 [ JB4E | GBED | BTOR | 3951 | 4083 | 429 5
8 { 73 | o3 | 2ebe | oawed | 200n | ooes | 2hee | oose | 08 | 2006 | 32rg | 3300 | 9500 | 303 | 763 | 309t | aco7 | a1ea } aste | aess | 6
T FEOG | A | oery [ 2ier | eon | deder | O3 ] JERE [ 3200 ) 300 | Jokd ] OBUG0 | desd g 3000 | MG | 4980 F 45 L A4E8 | JEAY | 4ROB T
I 2 Chpt | owead | ol | b | 30 [ 33ed b BAO2 ) MGG 1 B4R f 39rd § 4000 | 4140 F 4204 ] 4444 | 4R0G | ATHR | ACO7 | GY0D ) EITE &
o 24y 319 | Fwen | 3aed | 0@ | Jed0 b o3ARD | OJAZE P OB o400 | AZn |odd0f | 4nbb | oafdd | oABPR | BGOSR P BPA7 | OBADD | 65OG | SRS ]
1% 406 b oty | 364 | Beed ] S0O06 | g0do b oAfay | 4333 b 4400 | AG42 | A0 B o Ahea | ofad F O30 b BB1D | BY0A | EWE | B1EE | BIZT | B54E 10
11 0 b 3084 | aded | Aues 3 oA | oanel | 40t ] A8y | OSOED | S3MG | oddde boweld | oI | GORD | GHH | (4T BRFY | BDIT | TH4B | ¥336 11
32
.
ﬁmﬁmmm. m
Seﬁemmdammmqueshnadu



DEFARTAMENTO DE AGRICULTURA
ESTRUCTURA DE SALARIOS
SERVICIO DE CONFIANZA

PASOS INTERMEDIOS

ESCAELA MINIMO 1 2 3 4 ] o i AXTMO
i 6% 1003 1038 1074 i1z 1151 P19] 1233 1276
1 1344 1598 1634 1712 1772 1834 1898 1964 2033
HIH 1637 1694 1754 IBIA 1878 1944 2012 2083 2136
v 1839 {003 {1970 | 2039 2114 2184 2261 2340 2422
v 2196 2267 2346 2428 2513 2601 2692 2786 2884
Vi 2322 2403 2487 2574 2665 2758 2854 2954 3058

Vil 2500 2588 2678 2772 2B6D 2960 3673 38l 3292
Vill 2745 2841 2941 3043 3150 3260 3374 3492 Jeis
b4 ol4 itig 3229 3342 3450 3580 Kb JB35 3969
X 3406 3525 iode G 3908 4045 4187 4333 4485
A 31B49 3934 4123 4267 4417 4571 4731 4807 5068

Sicte Pasos Intetmedios de 3.5%
Ancho de las Liscalas 31.GH%



DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
ESTRUCTURA DE SALARIOS
SERVICIO DI CONFIANZA

PASOS INTERMEDIOS

ESCALA MINIMO 1 2 3 4 3 [ 2 MAXTMO
i 969 1003 1038 174 1112 151 (! 1233 276
HI 1544 1593 1654 112 Friz 1834 1808 064 2013
1H 1637 1694 1734 Ig15 1878 1944 2012 2083 2156
v 839 1903 1970 2039 2110 2184 2261 2340 24237
\Y 21490 2267 23406 2428 2513 2601 2692 2786 2884
V1 2322 2403 2487 2574 2665 2758 2854 2954 3058

Vil 2500 2588 2678 2712 2869 2069 3073 3181 3292
V1IN 2745 2841 2941 3043 3150 3260 3374 3492 3615
TX 3014 i 33229 3342 3459 3580 3705 3835 3969
X 3406 3523 1649 3716 3908 4045 4187 4333 4485
X 3849 3984 4123 4267 4417 4571 4731 4897 5068
Aprobado: DEC 19 1497 [ >
Vo 4y W/ rna
Miguel A, Mufioz Muitez, Aual? GonzaldzRios
Sceretario Trcctova, Oficineg Contral

Departameinto de Apricultura de Admimstracion de Personal
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CHOFER

Caoncepto de la Clase

Trabajo diestro de complejidad limitada que consiste en
conduclr el automdvil asignado al/la Secretario/a del Departamento
de Agricultura para transportarlefa a los lugares que le requiera
el descargo de sus responsabllidades.

El/la empleado/a en el puesto asignado a esta clase sjecuta su
trabaje siguiendo 1las instrucciones que le imparta el/la
Secretario/a y cumpliendo con las disposiciones legales, normativas
v reglamentarias gue requlan la operacidén de un vehicule de motor.
Fjecuta su trabajo cen alguna inilciativa e independencia de
criteric dentro de los limites de las instrucciones impartidas y
normas en vigor. La revisién del trabajo se efectia medlante la
observacién y 1la comprobacién del cumpliimiento c¢on las
instruccliones impartidas.

Eiemplos de Trabaje

conducir el vehicule asignado para el uso exvlusivo del/de la
Secretrario/a del Departamento para transportarlo/a a leos lugares
gue le regquilera el cumplimienic de sus funciones.

Mantener el vehiculo asignado en condiciones Optimas de
funcionamiento.

Informar sobre accidentes, fallas o desperfectos mecdnicos y
otrag situaciones relaclonadas con el vehiculo.

Gestiocnar las reparaciones que &l vehiculo requiera.

Llevar control sobre las itinerarios de viaie, miliajes, compra
de combustible y otros articules para el vehiculo,

Mantener los registros que le regquieran para el adecuado
contxol del uso del vehiculo.

Transportar & otrosfas funcilonarios/as del Departamento en
agsuntes oficiales cuando el/la Secretario/a se lo reguiera.

Regquisito de Ley

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de
Transportacién y OGhras FPiblicas de Puerto Riceo.
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Clase Revigsada efectivo a ¢ de diciembre e 1597 .
O, St DEC 18 1988 /1) )r—
MigueY A. Mutioz Muiflgz Aura L. \nggﬁi%z Rios
Secraetario Directora
Lepartamento de Agricultura Oficina Central de

Adwinistracidén de Personal




A5

ADMINTSIRADOUCAY I STRTEMAS DE OUTCINA CONFLDINCIAL 1

Concepko de Ia Clase

Trabajo secretarial y  administrativo o cors L berabl e
complefidad vy responsabifidad ocn la Oficins  del Soceclavio o
Subsceretario, Pacrlicips en los brabajos gerenciales del Serviein
do Confianza., Bl btrabajo reyeiere dol vso de miguina de oscriliie,
procesadora de palabras ¥ olve equipoe doe oficins., Puocde supervisar
parsonal olicinesco asipnado a la oficina.  Reclbo inslrucelopes
gencrates de sy superior jerdrgiico sobre las baveas a roabisnr ¥
ciorce inicialiva e independencia on el Jdescmpeilo do las wmismas,
Su trabajo se  revisa  en farma poncral  para determipar su
canformidiad con las normas o instruceiooes lapact tdas.

Hjcmplos de Frabajo

Toma vy lvanscribe diclados en espatol ¢ ingleés de carias,
minuias, memorandos, drdepes administrativas, civeulares y abions
docimenios sebre asuntos impoctanles relaciomudos con fos progranas
thee ] Dopartamento,

asa on la magquing de esceribic o en ol procvesador de pababras
catius, pnformes, moemarandos, reelamentos, reieisieion e

materiates, minutas de reuwniones, tablas ¥ otros voebacionados.

Pog el opacidn ek L BUNPETIOr, poednotia i contesta
correspondencia sobro asuntos rulboarios,

Asigna v supervisa el lrabajo de personal nficinesco o wonor
Jepraeguise.

Lleva ol calepdario Jde actividades do osu osuperior.
Aivnde, acicola y relicve visitantes,

Tranumi to mensaies & los doends funcionarios def Depavlamento,
siguiendo lastruccliones de su superior,

Reecibe, olasifica y distribuye Ia correspondoncia do s
o
CRE L TILOY .



A5

P virtud doe  fas disposiciones de ta Seccidn 5.4 del
Reptamento de Pevsonsl, Areas Esencialoes sl Prinecipio de Mérilo,
aprobanos ol nueve conceplio de clasce gue apntocede, of ecual Torma
pacte del Plap de Clasificacidn de Puestos  del Servicio  doe
Conlianaa deb Departamente de  Agcicubfturs, ofceciive of 1 de

dieambre e 1997,

Aprobade: [JEL !g 1997

witfoey Rios
Secretario Tiroectora
Departamento de Agriculivrn Oficina Centeal de
' Acministracidn de Mersonand
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I'HJM'EN'ES'I'H.r‘ul}{_}l{(ft] BE STSTEMAS B (I FCERA CONFIDENCIAL 11
Conceplo de s Ulase

CTrabage socprotacial ¥ shwintsbrativao de ernkes Jaberabl o
comple jidad ¥ responsabilidad actvando come ob/la Administrador/a
de los Sistemss doe OFicions Coofidencial del Sceoectacio det
Bepaciamoento o Agricultura. Fuode  supervisar oftro persounl
ol jcinesco asignade a4 Ta oficina,.  Hecibe insieacciones gencraios
do 50 superior jerdrquico sobre las tareas a realizar ¥y ojerce
iniciativa o jndependencia on ol descapeio de bos melsmas. S
trabajao se rovissa on forma geperal pors delovminar su contformidad
ton las normas o dnstrucciones impartidas.

Hicmplog «Je Frabajo

Toms v {ranscribec dictados en czpafiint o inelés de carlas,
minnbas, menorandos, drdenes adisinistrativas, circulaces vy oleos
docwreirios sobre asuntos leporisonles relacionados con Jos programas
del Departamonto,

Pasee o 1a maquina de escribis o on ol procesador de palabras
carian, informes, HoH A ncos reglamentos, POGUL R ECEON tha

maboriates, minuias de reoniones, fablas, otco,

Hoe cdelegacion e HEE superior vedacla i cuntoeskba
cocrespondoeneta sobire asuntos rutinavios.,

Agigan y supeevisa ol brabajo del persanal aficioescn y de dos
Administradores de Sistema do Oficina bajo su cargo.,

Blova o calendario de acltvidades e se sueperionr.
Atiende, oriecnta v roficre visitantos.

Pransmite mensajes o fos demdas funcionarios del PBepartamento,
slgulendo inslrucciones de s superior.

Hecibe, olasifica ¥y dislvibuye o correspondencia e s
oficinag,



dEE-

Y wvirlud de taz digposiciones de la Seoecidn 5.9 del
Koplamentio de Personal, Arcas Bsenciades al Principlo de Mérvilo,
aprobagns el nuevoe conceplo de olase que antoecode, ol cusl Porma
parte del Prtan de Clasificacidon Jdoe Paeslozs del Servicio  doe
Confianva det Departamente de Agvicuoltura, efective oi 1 de
odciembre da 99T,

Aprobado: BEC 1§ {947

|'_{2 —
L]
Migdsl AL Munow dulpos Arera B dnzalex Hios
Secretario itivectors
Dapacibamento de Avviculivea Bliecing Contral de

Adwinistracian do Moesonsd
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COQORDINADOR/A PARA ASUNTDS DE DEFENSA CIVIL ESTATAL

Concepto da la Clase

Trabajo profesional de alta complejldad y responsabilidad que
conlleva planificar, coordirar y dirigir un pilan funcional ¥y
operaclonal para atender las emergencias o desastres naturales en
la Isla.

El ocupante del puesto asiqnado a esta c¢lase responde al/a la
Secretario/a de Agqricultura representandc al Departamento de
Agricultura y trabaja en estrecha relacién y colabeoracidn con el/lia
Director/a Estatal de la Defensa Civil y otras agenclas
gubernamentales, Ejerce considerable inieciativa e independencia de
criterio en el desempefio de sus funclones. Recibe instrucciones de
trabajo generaies y la revisidn se efectia a base de los resultados
y mediante reuniones de supervisiodn.

Ejemplos de Trabajo

Representar al/la Secretario/a del Departamento de Agricuitura
en el Comité de Emergencia Estatal de la Defensa Civil o ante
cualgquier organismo creado para atendsr emergencias o desastres.

Asesorar al/fia Secretario/a en la preparacion e pilanes
aeperacionales para el manejo de emergencias y desastres en el
Departamento de Agricultura.

Atender y voordinar la emergencias y desastres a nivel del
Departamente y agencias adscritas, 1o cual incluye la movilizaciéii
de equipos ¥ recursos.

Coordinar el adiestramientce de grupos de emergencia utiiizando
les curses y adiestramientos de manejo de emergencias gue ofrecge la
Defensa Civil Estatal y otros organismos relacionados.

Iniciar el procesc de activacidn del Departamento de
Agricultura y las agencilas adscritas cuando sea necasaria.

Rendir informes periddicos sobre actividades realizadas en el
Departamento de Agricultura para el manejo de emergencias y
desastres.
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- . 1 -
Clasa Revisada efectivo & i de of 10T @i syl de 199 (.

6, Jrulig BEC 19 1897 ya

Migu€l A. Mufioz Mufidg Rura L. @onzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Centrai de

Administracion de Fersonal
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AYUDANTE BESPHCIAL

Conceplo de 1a Claso

Frabajo cojoculive de compleiidad v rosponsabilidad en 1a
oFicina propia del/de ta Scoerctarvio/a del Departamento.

Los/lag aocupantes de log puestos ssipoados o eszba clase son
responsablos de acloare como o de los avedantes principales oo ba
OFicina deld fde Ia Secrelaviofa. Puasdon eslar asignadoes/as o una
tabor ospociflica o recibis epcomienduss ospeciales del fde ba
Eieculivo/a. i frabnjo contleva un albllto prado e conlinnzas
personal . ¥aoogque se o manejan asuntos delicados ¥y oconf ldencialos.,
Eieveern sus Nuncioncs con considerable inlciativa o indepoadoncia
de criterio dentro de los pacdawmcelros estabtatarvios, normativos oy
procesates cstablecidos ¥ oan armonia con las dicceirices gque fo
impuria ol/fia Scerobnariofa, Recibon inztruceiones de Leabaio
ponerales y la o vevisidn se ofceciltan s base de los resuliados
obionidos, por moedio de informes ocales ¥y escorilos gue rinden ¥ oon
rewiiomes o ol e Scoretlacioda.

Hicwplos de Trabaio

Roecopila  inforeacion coefactonads con asoanbos agricolas oy
cfoctuar csfndios encomendados por el fia Scorelario/fa.

Prepara deposiciones, meworandos cxplicativos o coalquicr obro
mstterial para ol fla Secretariofa cuando asiste o reuniounss, vislas
miblicas, prosenfaciones v olras celacionadas,

Keprogenta ol /o ba Secretario/a en aqueblas actividades o guo
aev be oveguicre, (abox oo comitds, comisiones,  reunlones
apricolas, vistas miblicas & olras rolacionsdas,

Divipe dioloviosmentie agqueltlias of icinas o programas  on o e
]l /]la Secretariofa e designe.

Coordinag roeuniones cou ol poersousf del Beparlamentio, asi comno
ol wdey utias aApcenciasg,

Ba sepuimicnlo of progreso do proyecios agricalas ¥ oguovas
Pntciad ivas,

Evalda propuestas somelidas par [os agro-ocmpresas ios oy
prosonpkar las roconRcidaciones carrespondientes al/fa Ea
Secretarioda.

Hedacta informes periddicos zobreoe asontos programdlicos del
Depaviamento,



Alh-1

Fstudiar disposiciones fegales, reglamentavias y procesalos y
sameler  rocomendaciones alfa Scorclarioda para debferminasr  so
aplicacion o fazs nocesidades administralivas v programaticas del
Gepartamento.

Asvnovar al/a la Sceretariofa v olros/as Toncionarioes/ans de la
Apencia sobre axanlos idcnicos apcicolas.,

o wvirtud de  lag dizposiciones de (s Sccocion 5.4 ded
Reglamento do Tovrsonal, Avcas Usonciales al Principio de Mérito,
aprobamos el noeve concepto de clase gue antecede, e cual lorma
gaarte del 'lan de Clazsilicacion de Pucstos del Servicio de
Conlianwa  del Depactamento de Aericutiuva, ofeciivo ol 3 da
A e o bore, e 1997,

fl.prubw_m:[]E[; 19 1997

Migufl A, Muinor Mo . vie Rion
Secretaria Bircotiora
Depariamenio de Apeicul turs Oftcinn Contral de

Adiminisiracidon doe Porsonal
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AYUDANTE ESPHCTAL 1R

Congepio de la Glase

FTrabajo cjoculive de alts conplejidad ¥ responsabillidad on la
oficina prapia delfde fa Secrebario/a del bDepartamentlo.

Los/flas ocupantoes do [os puesios asignadoes s osta clase son
responsalics de actuar come uno de fos ayudantes principates oo ia
Oftcioa det fde |a Secretariofa, Pocden esiary nsignndon/as a upn
tabor ospecifica o grecibirv  cncomicndas especiales dotfde fa
Hicoulivo/a., BE trabajo contievse 1 alfo prado de confianza
personal, ¥a o odgue s omanejan asuntos delicados ¢ confidencialos.
Hicrcon sus funciones con constderable intcialiva o pndependencia
die criterio dontro de los parametros estatetacios, oormaiives ¥y
provesales establecidos v oen armonia con las direcirices gque be
impacla ol /la Scoretariofa. Boeiben instrueccloges de Lrabajo
poncrsles ¥y la revision so efectua a basc doe Jos roesuvilades
abtenidos, poc mcdio do informes orales 3 escritos que riondaen yoecn
couniones con ol /fla Secretariafa,

Kecopila informacian rolacionsds con asunlos ags icolas oy
alfectiar eatwlios onoomendades por ol fla Scoretacriofa,

Fropara deposicioncs, memorandos explicatives o cuslguier otro
material para clfla Secretariofa cusnndo asisle s revniones, vistax
puirticas, proscolaciones 3 olras relacionadas,

Keprosecelas ol /a la Secretariodsa e aguellas actividades on gue
g e roguiers, ftales  comod vl bés,  comisiunes,  reNRIones
apricolas, vistas oalbllicas ¥ akbtras relaciomudas.

PDivipe lonfeiinamenic sguoliss of icibas o prolrabiis  on (oo
el/ta Secroltavioda te desipne,

Coordina reuniones con ol personal dol Boepsrviamenio, asi cowo
el de otras agencias.,

e sesuimiento al progresao de proyectos apricoelas ¥ npucyas
inicialtivas,

fwatbdan  propuestas  somcelidas por los  ARFO-CIPIESATEOS ¥
prasontar Eas cocemendaciones corvespondientes al/a fa
SecretacioSa,

Redacia informes peorvidgdicos sobre asunbos propramaticoes dod
Depariamento.
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Extudiar dizposiciones legnles, ropiamenlarias ¥ procesales v
speter  recomendaciones alda Socectavio/a pava determinar  sua
appficacion o fas necesidades sadministirativas vy programdatlicas del
Departomento,

Ascsorar obfa o Seerctariof/a ¥ olvosfas Funclonasrvios/as do ba
Agpencin sobre asuntos fécalcos agricolas.,

In wirtwd e laz dispasiciones do ia Secoidn 5.4 dal
VBegtawenlo doe Porsosal ., Areas EBsenclales al Perincipio de ddacito,
aprobamos of pucvo copcepfo de olase goe anteceds, ol coad Formea
parte del Plan de Clasificaciaon de Puestos el Servicio de
Conf ianza el Dopartamento de Aprcicultuia, efectivo ol i o

diciamleste 1OUY

Aprobado: IEC 1§ 1397

Hizuel A, Mulloz Muloz Aura L Gonxdler Hias
secretario Ttrectorn

epoartaments de Agriculiurs Micina Central de

Addirinnbaleaeidn e Feesonnl
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DIRECTOR{A) DI LA DFICINA DE RELACIONES FUBLICAS

Conceplo de_la Clase

Trabajo profesional  de  Ia mds wbta poespopsabliidad ¥
compleiidad e el campo de las relaciones pith] iens gue consiste en
la dircecion de la Oficine de Belascioncs Pablicas del Gepartamenlao
die Apricultura,  HiZia ccepante dol puesto asignadoe a cxin clase
respoile  directamente al/a Secrelario/a de Agricvltvra y o en
responsable de ptanificar ¥ dirigic todas las aclividades Jde ta
Oficina de Relaciones Pilblicas. Bl trabajo conllova un alto greado
de confisnza personal, ya gue s¢ manejan asonfos delicados y/o
conl idenclales., Bjerce sus  funciones con una considarabloe
iniciativa o indopeandencia de eriterio dentro de los parame fros
ectatutarios, normatives ¥ procesales establecidos y on armonia con
las directrices qgue te  imparte olfta Secrctaric/a. B i b
instracciones de trabajo generales v ola rovesion se efoeciis a8 bhase
de log rosoltades, por medio de iaformes ¥ oen reuniones con abfta
Sccretaciofa,

Ejemplos de Trabajo

Pianilica v dirige Lodag Fars  operacionas {hcnivan ¥
aditinistrativas e la OfMicina de Relaciones POblicas.

riging, coording ¥ brinda seguimicnio a fodas las actividadoes
de]l  Secrelariv con ia prensa,  radio, lefevision ¥ entidades
miblicas y privadas.

Conrdinn tag sclividades de relacioses pmibticas do ias
apencias adscritas ol Bepartamentoe de Asricultiura, tales come:
conforencias  de  prensa,  lnavguraciones  de programas,  vistas
priblicas ¥ comnunicadas de proansa.

Supervisa la vedasccidn de comunicados do pronsa y su posterior
distriboeidn a tos medios nformativos.

Fu caso rognecido participa en i redaccidn do mensajes e ]
vecretario de Agcicultura o de algin olve alto Funciomnario,

Participa aclivamente en fa coordinacion de las Aact ividadoes
intornas relaciomadas con sus funeiones en o b Departamenta, lales
GG Semmaa de  ta Tlerra, Bis del Agrdpomo, Somana de  ba
Tndustria Pesqguers, Scemanz de o Secrotaria y obtras relacionadas,

Coordinas Fag vigitas ehi Fretes i ios psubicnamentales,
empresacios v ocsindiantes a los diferontes proyvectos agricolas o
aclividad ageopocusyis, palrocinada por el Departamentio do
Apriceltora,  En ool casno rogueride, poded representar al Socrelarie
on actividades, reuniones, seminarios ¥ obras roecbacionadas,
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iin virtud de laz digposiciones de a0 Sceeidun 5.4 ke
Koeglamenio doe Personal, Areas Esenciales al UVrinciplao de Mérito,
aprobampos el nueve conceplo de clase gue antecede, ol cust forms
parte del Plan e Clasificacion de Puestos del Servicio o de
Confianza  doet Deparviawmento de Aprviculiura, cofcetive ol ) de
diciambre de 1997,

Aprobado: BEe {9 1997

&, %
Mizsudl A, Muitoz dofipe Awva L. Honzdlfeoz Hios

Secretarie Birootora
Boparlismenlo de Agriculfura (icina Central de
Administracidan de Personal
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DIRECTOR/A DE RELACIONES LABORALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, administrativo y de direccidn de gran compiejidad y
responsabilidad en el campo de las relaciones laborales que consisie en participar
activamente en la formulacidn, interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos,
normas y convenios colectivos gue regulan la administracién de los recursos
humanos del Departamento de Agricultura y la Administracion de Desarrolio de
Empresas Agropecuarias de Puerto Rico, asi como en Ja represertacion de estos
ante los Comités de Arbitraje y otros foros en donde se diluciden controversias
obrero patrenales.

Trabaja bajo la supervisidn general delide la Secrefaria/c Auxiliar de
Recursos Humanos quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos
que se persiguen. Ejerce considerable iniclativa e independencia de criterio guiado
por las leyes, reglamentos, convenios colectives, normas, sistemas vy
procedimientos aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con los
empleados y con funcionarios de los distintos niveles gerenciales del Departamenio
y la ADEA para infercambiar informacion, ofrecer recomendaciones ¥
asesoramiento, liegar a acuerdos y tomar decisiones, asi como con abogados y
funcionarios de! sector gubernamental y externos para intercambiar informacién
técnica y especiatizada, llegar a acuerdos y tomar decisiones. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabaijo

Dirige, coordina y supervisa fodas las actividades relacionadas a las
relaciones laboraies del Departamento de Agricultura y la ADEA

Participa en la formuiacién e implantacidn de la politica pablica relacionada a
las relacicnes laborales del Departamento y la ADEA.

Asesora y participa en la formulacion, interpretacion y aplicacion cie las leyes,
regltamentos y normas que regulan las relaciones laborales.

Participa en los procesos de negociacion colectiva y en la adminisiracién de
ios Convenios Colectivos.

Representa al Departamento y ia ADEA ante los Comitas de Arbitraje y otros
foros administrativos vy judiciales donde se celebren vistas o se diluciden
confroversias chrero patronales.
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Recopila informacion y documentos para estudiar o completar {os casos gue
fenga ante su consideracidn y coordina los asuntos gue requieran fa participacion
del asesor laboral.

Determina la necesidad de realizar investigaciones administrativas sobre
problemas de disciplina o de incumplimiento con fas normas y reglamentos del
Departamento y de la ADEA.

Interpreta y somete opiniones y recomendaciones de disposiciones de los
convenios colectivos,

Realiza, asigna y da seguimiento a investigaciones sobre casos particulares,
querellas y reclamaciones obirero patronales.

Evallia los informes producto de las investigaciones sobre casos particulares,
querelias y reclamaciones obrero patronales.

Realiza estudios para analizar & interpretar fas leyes laborales, los Convenios
Colectivos y el Reglamento de Personal del Departamento vy & de la ADEA, como
parte del andiisis de los casos ¢ guerellas que atienda y para fines de ofrecer
crientacion y asesoramiento.

Realiza estudios relacionades con condiciones de trabajo gue puedan ser
materia de negociacién colectiva y suple ios datos necesarios para fines de
negogciacion.

Afiende planteamientos de les representantes sindicales y hace
recomendaciones pertinentes.

Prepara {as estipulaciones necesarias para concretar acuerdos enire la
gerencia y la union y da seguimiento al cumplimiente de acuerdos laborales.

Atiende los sefialamientos de auditoria relacionados con la Oficina de
Reiaciones Laborales y da seguimiento necesario para gque se corijan.

Dasarrclia e implanta sistemas y procedimienfos que permitan simpiificar,
acelerar y mantener controles adecuados para los frabajos bajo su supervision.

Verifica y autoriza el registro de asistencia de los empleados bajo su
supervisitn y prepara el Plan de Vacaciones.

Asegura el cumplimienic de las disposiciones del Reglamente de Personal y
de los Convenics Colectivos vigentes y mantiene &l ¢lima de trabajo adecuado.
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En virtud de las disposiciones contenidas en la Seccién 6.4 del Reglamenio
de Personal para los Empleados de Confianza del Departamento de Agricuftura y ia
Ley Num. 184 de 3 de agostc de 2004, segln enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en e} Servicio Piblico del Estado Libre
Asociade de Pueric Rico, aprobamos el concepto de clase gue antecede, & cual
formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza del Departamento
de Agricultura, efectivo e ®  de ﬂhd“] o de 2011,

En San Juan, Puerto Rico, a i ﬁf‘d’@ Faoll

\ . -
AgroliavierR. Rivera f-;ﬁﬁa -------
Secretario
Departamento de Agricultura
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DIRACTORCA) OFLCINA DE REGLARMLNTAGLON
PE LA INDUSTRIA DEL CABALLO DX PASO JFING

Conceplo de {a Clase

Trabsjo ejeculive te alta rospousabllidad vy complejldad que
consinte en planificar, ocpanizar, divigiv, supervisar y evaluar
tag actividades que se veabizan 20 la Oficioss de Replamentacion e
la fTudustria de Cabaltio de Paso Fine Pure do Puevie Hico,  En tal
capacidad responde divectanenie alfa Secretariofa del Daparbamento,
Asesora al/fa Secretariofa on todo lo velactonado a ba formulacion
do ta politica piblica, leyes, normas, aclividades volacioaado con
vl industria, Descarga S5iE responsdhilidades ceon o s
considerable initviativa ¢ jwadependencia doe crifecio, solamenic
Eimi Leocda P las dlisposiciones lepnles, roslamentacias ¥
procesables osiablecidas ¥ las «ivectrices emitlidan por ol fin
Seceetariafa. Kecibe insbruocciones pencrales y o =su trabajo se
reviza mediante la evaluacidn de los vesultados de sug pestiones y
de los ialormes orales ¥ ascrilos goe presenta al/a Sceretario/a.

Liomplos de Frabojo

Planiticn, organiza, divige, controba ¥ evalta las netlvidades
inherentes a la Oficinn de Reglamentacidn e la dadesteia de
Caballo de Paso Fioo Puroe de Puerio Rico.

Asesara  al/fa Sceretariofa en la Foemuslacion de o potibien
piibitica vy estrategias paca lowentac ¥y dessrrollac 1a todusieia do
Cababbo de Paso Flioo,

teludia tng condiciones de fa lwlestsoia ded Caosbio de Paso
Fije FPuro de Puoerio Rieo pare suwodesarrolleo y owejovamionio.

Planiviocse vy  ecoordinn sdirstramicontos o eriadores  soloe
técnicas de apareamicanto, entrenamicntlo, produccion y practicas do
CROaERE e |4,

Prepara reglamentacydn 3 wormas pars Lo Froelustleis.

Blevar i c:iho o patrocing actividades, pouerdos, proagoanas,
ete, para ol desarredlo de Ja Tadusteia del Cabal lo de Paso ¥ioao,

Represenia al Secretario det Departamento de Agricultuea on
aetividades oficianles o FPerios, sominevios y  adiestramicnlos
velaclionados can la lndusbrin,

Rodaedsn correspondencia o oscriios do complejidad teoniva o
capecializada relacionada con asunbos de ia lopclus i ein e Cabat fo da
Paso Tine Poro do Poorio Rico.,
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En wvirviud de  las disposicionos de o Seccion A0 ol
Reglamento de Personal, Arcas Eseaciales al Principio de Mérita,

aprohamos el nocvoe coucepto de

paric del Plan de Clasilicac

Conflapnxa el Departamento  de
dr{‘;g mé}y& !.i{ﬁ t‘.}']rlrp

Aprolsedo :‘ {}f.‘{: f g ;99}‘

. 0 N
Miguel A, Yoz dugon
Sverctario
Dopartamento de Agricwlives

clase gue anfoceade, ol cusl Forma
Pane de Puecslos del  Servicio de
Apriculiora, ofccltive eb 1 de

fios

aura b, Ghnedlew
irdelorn
OFicionn Cenkbral de
Administracidn Jde Personal



ADMTRLISTRADORSA DL LA OFLCINA PARA LA
REGLAMONTACLON DR LA CARNE DE RES

Conceplo de_la Clase

Prabaio ajecutivo de fa mas alta responsabi lidad ¥ complejidad
que consiste on plantficar, dirigir, supocrvisar y ocvaluar las
aclividadeos gue se cealizan ep la Gficina para la Hepbamoniacion de
ba Carne do Res,

Bi/fia ocupante delb puesto asignado s esta clase vogpahddo
directamente al/Za la Secrotarviofa Jde Ageiculbura, a CULE GH ANESOLA
en rolncitn a lu formalacidén de la politica publica, normas ¥
mélodos de Lrabajo de fa Ofleing para s Haoglamentavion de ia Caroe
e Hos. Descargs  sus  respopzabilidades con uns considerable
iniciativa o indepandencia do criterio, solamenete 1imi fada por Eas
disposicioncs fopales, reglameniarias y proce=skes osbablocidas ¥
poe las divectrices doel/fde 1o Secretariofa.  Su trabajo se ovaldda
A base de bos resultados ¥ de los logros en rolacidn con bas el
y obiebivas establecidosx,

Picmplos de Trabajo

Planition, oraaniva, dirige, controla y evalla lay aclividadoes
que se realizan en ta OFician paca la Regtamentacidn do la Carne de
T,

Bafwdin das condiciones de la carne de roes con ol propasi Lo de
Comar fas medidas mas adecuadas con rolacidn al mejoramiento de Ia
promocidan ¥ roglamentacion, tomeueds o considoeracidan ba polition
priblica establecida por cl/ta Scoarvetariofa.

Betabloce bos proceses paca recapllar, inteepretar v il doar
cit Forma poriodica datos estadisticos sabro fa produccidon de onruoe
de ren, su disicibucion, venla, Tmporfacion o iogresos por talos
ackividades,

frnicin  procesos  do fnvestigacida sobre  froansacoiones oy
cotaciones comerciales e fos productores do carne  de ros,
matadovos, delaltistas, cilaboradoren o importadores onbre ol o,
asi come de coada casoe oon pagsticular,

esaviolla oy manticne condiciones salistactiovins do mereadeo
tendientes a profeger la produccidn ¥ distribucion de Ia carne de
pos e Puerto Hice.

Nalapiecs normas  de elaboracian, clanlficacidn, empague,
envase, rotubtacion doe s carne de ros de Pucrio Wico.



L
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Roalizar tax funciones adminislrativas inhoerenioes a s cargo.

P wirfud de  las disposticiones de s Seccidan 5.4 del
Replamento de Personal, Arcas Bsenclales al Principio de Mévito,

aprobamos of nuevo concepto

de clase gue antecede, of ouwal formn

pacle del Plan de Clasificacidan de Puesios el Serviecio de

Contianza del Departamento
diorempre o F997,

aprobado: JEC 18 1897

W ¢ M&
Nigucf 4. Mooz Moabz

Seorctario
Bopartamonto de Apriculiura

thee Asriculbuarn, eleclivo of & de

Gficina~Central de
Administeracion de Personal
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DIRECTOR/A PROGRAMA DE CONSERVACION DE TERRENOS

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutive de 1a mds alta complejidad y responsabilidad
gque consiste en planificar, diriglr, supervisar, controlar ¥y
evaluar las actividades que se realizan en la Oficina de
Preservacion de Terrenos.

El ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de
participar en la formulacién e implantar la politica piblica scbre
la preservacidn de los terrencos agricolas Yy coordinar esfuerzos
interagenciales para la conservacidn de los suelos, cuarpos de agua
¥ Otros redursos naturales. Responde al/la Secretario/a de
Agricultura y descvarga su responsabllidad con un conslderahie
iniciativa e independencia de criteris, solamente limitada por las
disposiciones legales, reglamentarias y procesales establecidas por
las directrices del /la Secretarin/a. La revisién del trabajo se
efectia mediante la comprobacién d elos resultadoszs obtenidos y por
informes orales escritos.

Ejemplas de Trabaja

Planificar, organizar, dirigir, contreolar y evaluar Jlas
actividades que se realizan en la Oficina de Preservacion de
Terrernos Jdel Departamento.

Implantar la politica piblica sebre preservaclion vy
conservacidn de terrenoes en Fuerto Rico.

Evaluar y analizar las consultas sobre cambios de usos de
terrenos agricolas a otros usos, asi como los informes sometidos
por personal de campo sobre consultas de uso de terrenos.

Asistir a vistas piblicas relacionadas con la preservaciin y
conservaclon de terrenos.

Asesorar al/la BSecretario/a en materia de preservacion y
conservacion de terrenos.

Actuar como Secretario/a Ejecutivo/a del Comité Estatal de
Conservacidén de Suelos y dirigir las reuniones del Comité.

Servir como agente de enlace con ia Asociacidn de Distrites de
Conservacldn de Suelos.

Actuar come presidente de la Junta Administrativa sobre la
Industria Azucarera de Puerto Rice. Como tal analiza los informes
de centrales azucareras, preside las vistas administrativas y
prepara las resoluciones.
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Clase Revisada efectivo a i de  dicdmdre de 1997 .
&, bhmxﬁf HEC jg ihny jﬂ /4V(HH_J
Mique¥ A. Muiioz Mufidy hura L. Génzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura 0ficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR/A PROGRAMA FPESQUERO

Concepto de la Clase

Trabaio ejecutivo de alta responsabllidad ¥y complejidad gques
consiste en planificar, erganizar, supervisar, conirolar y evaluar
ias actividades gque se realizan en el Programa Pesquero del
Departamentoe de Agricultura.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, organizar, dirigir, controlar ¥ evaluar las
actividades inherentes al Programa Pesquero del Departamento.

Desarrollar y administrar el uso, mantenimiento y construccidn
de las facilidades pesqueras existentes y construilrse.

Administrar y supervisar el uso de embarcaciones pesqueras.

Asesorar en nuevas técnicas de pesca, sus asoclaciones y sobre
el mercadea del productoe pesguere a asociaciones pesqueras ¥y
pescadores independientes.

Supervisar la administracidn del Varadero de Faiardo.

Asesorar al/ia Secretario/a de Agricultura en la formulacion
de politica piblica y estrategias para fomentar y desarrollaz 1la
industria pesquera.

Planificar, fomentar, desarrcllar y supervisar los proyectos
acuicolas establecidos.

fedactar correspondencia de complejidad técnica relacionada
con lps recursos pesqueros, para ia firma del/de la Secretario/a.

Asistir y coordinar reuniones con asociaciones pesqueras ¥
pescadores independlentes.

Arrendar o transferir facilidades pesgueras o embarcaciones a
pescadores comerciaies o asoclacienes pesqueras para el fomento vy
desarrolilio de la industria pesguera.

Redactar publicaciones sobre ecologia marina, ivtiologia y el
recurso PesJguero.

Asistir a reuniones de comltés, asambleas, comisiones o juntas
interagenciales como coficial de enlace o en representacién del/de
la Secretaric/a de Agricultura.
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Clase Rewvlsada efectivo a i de ef ool e P de 196 7 .

Iorag s L. Fradie DEC 19 1997

Migued A. MuRoz NMufiod Aura L. Gonzmdlez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura gficina Central de

Administracidn de Fersonal
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DIGRCTORSA MIBCHTIVOAA THL PROGEARAS AGRICOLAS |

loncepio de {a Claze

Trava jo profesional, cspecialtizado ¥ ejecuftivo de considerabio
compiciidad,  rosponsahilidad vy o confiabilidad gque congisle on
proesidinr, comne SobeOrdensdore, o Junia Adminisirativa  gue
desarrellia, coordinag ¥ ordena uwna [odustria agropecuacia on ol
Deparviamwento doe Apricaliara,

F empleado irabaja bajo la supervigzida admintstrativa deld
Dirvector Fjeeoativo de Progeamas Agvicolas T (Oedonador) o cavpo de
Lo OFicinn doe Ordenamiento de das Tondustirias Apropecunriass de
Vuerto Wica, quien le impacte instrucciones seneiales en cuanto a
bor objoelivos vy metas del Progeama, BT teabajo conlleva un
contsiderable grado de ioitcialiva v criferio prapio en 2f desewmpenc
de sus funciones, Bl mismo se evalda s través de [oformes oue
supcbo A osu o suporvisor ¥ opor tos logros oblenidos.

Ficmplos de Trahajo

Prostde los  frabajos  doe Ta dJunla Administrative oo ko
industria apropecuearia a la que esté designado.

Vianifiesn, dosarvoella, coorelin, grioinl ¥ proupueve la
industria apgropecinaria que le sen dezigasda,

Desarrobla v want iene mdiodos e moereadea.,

Colabora o ol establecimicento doe la polibica pdblics,
establecida on la Ley Nam., 2358 ded (8 de septiembre de {996,
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o virtud de la avtoridad qgue nos conficre fa Seccidn 405 del
Feplamento de LPersonal:  Areas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobamas ¢l noeve Concepto de Clase que anlecode, ol cusl formaras
parte el Ptan de Clasiftcacion de Puestos dolb Servicio de
Conlisnga del Departamento de Agricultues, olectivo «of { o

e ganhre e 997,

U San duan, Puaerio Eico a

Aprobado: AL 19 ?99?

W R N\ K
Migucf A, Muior MaiQy Airra L. G

Secretario Hrectors
Bepartamento de Apvicul lursa Oficina Conleaf de
Admioistracicn de Persong |




BIRECTOR/A BIECUFIVOLA D PROGRAMAS AGRICOLAS 11

Conceplo do la Clase

Trabaijo proefesionat, especializado ¥ cjecutivo  de alla
compicjidad v vesponsabi b idad gue consiste en fungir como Ordenador
a carpao de ta planificacidn, eovordinacion, divecclan ¥y supcrvision
de la Oficinn da Ordepnamionta de las industrias Avropecuarias de
Fusria Hico. Bl cmpleado asesora sl Secreiarvia ¥ wobros
funcionarios del  Departameato  do Agricueliura oun cuanto al
dessreoilo vy mapecijo de tas  industrias en da formenlacicn o
implaniancion de fa politicna pablics det programs que dirige.

Trabaia bajo fa supervisidn det Secretlario doel Bepariamenio do
dericulivra guien le impacte ingftrucciones penerales sobre los
abjclivas ¥ metas Lraradas.

I} trabajo conifoeva un alto pgrado de iniciativa v vriterto

propio oo el desempetio de sus funciones, Lt wmisme so evalta
mediante reunionss con su supcevisor ¥y por fos fogros crbhtenidos,

Bjoaplos de Tiabajo

Manifica, oceoordina, dirige ¥y  superviss  ba Oficina  do
Oedenamienko de las Tudusgtrias Apropecuarias de Paeebo Bivo.

Colabora en ka formufacion e fmplantacion de Ia politicn o
implaniacion de ta pniitica pithliea cstablecida en 1A Ley Mam. 208,
derl 18 de sepliembe de F996.

Futablecer priovidades on cvanlo al ordepawicnto do los
snctores doe acterdo al intorés de fos compounentes de las indusivias
apropecuarias y ol Deparctanento de Apriteultura,

Comparece a la Legistatura a repdir informes e cuwanto ol
progreso ded ardeuamienio agricois.



It vivtud de ta autoridad gue nos conflere ba Scecidn 4.5 doet
Reglamenlo de Personat: Arcas Bzenciales al Principio do Mérvito,
aprobanes el nueve Concepto de Clase yue antecede, ol cual formard
parte dol Plan de Clasificacidn de Duvestos del Servicio de
Confianza del Deparctamenio do Agricultura, ofective cf | de

e evabez 1997,

Hie Sao Joan, Puerio Rico o

Aprobada; m:c '19 1997

& X

Yol 0. Iruais
’E

v Mu

Auca L ticmedaboe Rios

Misual™ &, Mo
Socreiario Dirociar,
Dopartamento do Agricultora UFicina Cenlral de

Administracidn de Porsonal
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DIRECTOR/A REGIONAL

Concepnto de la Ciase

Trabajo ejecutivo de alta respongabilidad y complejidad gque
consiste en dirigir una oficina regional del Departamento de
Agricultura.

Los/las funcionarios/as responden al/a la Secretario/a de
Agricultura y llevan a cabo una diversidad de tareas relacionadas
con la direccidén y desarroellio del Programa Agricola en un aoficina
reglonal el Departamenta. Incluye la participacidon en la
formulacién de la politica pibiica para el desarrollo agricola de
la regién gque dirige. La delegacidén de funciones o asignacion de
encomiendas requiere que exista un alto grade de conflanza
personal, ya gue deben manejar asuntos deliicados y confidenciales.
Ejecutan su trabaio con una considerable iniciativa e independencia
de criterio dentro del marco legal y reglamentaric establecido y en
armenia con }as directrices impartidas per el/la Secretario/a.
Reciben instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante ia
comprobacién de ios resultados y por informes orales y ascritos.

Ejemplos de Trabkajo

Planificar, organizar, dirigir, controlar ¥y evaluar 1las
actividades administrativas y pregramiticas gue se realizan en la
oficina regqlonal a su cargo.

Implantar, supervisar y evaluar el Programa de Operaclones
Agropecuarias gque incliuye los incentives, subgidiocs, ayudas
econdmicas, el reemboiso de pagos de salarios suplementarios y el
bono agricola.

Formular planes de desarrcllo agricola para la regidn.

Someter recomendaciones al/la Secretaric/a  sobre la
celebracién de actividades e implataciéii de practicas agricolas que
conduzcan a un mayor desarrollo agricola.

Representar al/la Secretarioc/a en reuniones, conferencias,
seminarios, foros y adlestramientos.

Coordinar con otras agencias agricolas la orientacidn,
divulgacién e implantacién del Programa Agricola.

Recibir, evaluar y reccmendar la aprobacién de crédito a
los/las agricultores/as mediante el Concllic de crédito Agricola
Reglonal.

Evaluar y seleccionar solicitudes de incentivos de cada una
ge las empresas agricolas conjuntamente con el Comité de
Aprobaciones para distribulr las cuotas de incentives agricolas io
mas equitativamente posible.



535-1

Cooperar con las antoridades municipales en la promoecion ¥y
organizacién de gestiones y actividades oficiales y participar
activamente en activades agricelas.

Participar en vistas piblicas u otras actividades oficiales
representando al Deparitamento de Agricultura.

Someter a sus superiores informes de lahor realizada y otros
gue le sean regueridos.

Clase Revisada efectivo a f de ¢;5¢:*?ﬁ$*ﬂi de 1997 .

S O, o NEC 19 1997

Migque¥ A. Mufioz Huﬁé} Aura L. GonzElez Rios
Becretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personsal
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DIRECTOR/A OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutive de la mas alta complejidad y responsabiliidad
que consiste en planificar, dirigir, supervisar, controelar y
evaluar las actividades que se realizan en la Oficina de Aunditoeria
Interna.

El/la ocupante del puesto asignado & esta clase es responsabple
de asesorar al/a ia Secretario/a en relacidén a la formulacidn de la
politica piblica, normas y métodos de trabajo de la Oficina de
Auditoria Interna. Descarga 8u responsabllidad con un considerable
iniciativa e independencia de c¢riterio, solamente limitada poxr las
disposiciones legales, reglamentarias ¥ procesales establegidas ¥y
pe las directrices del/de la Secretario/a., BSu trabajo se evalda a
base de los resultados y por medio de informes orales y escritos.

Elemplos de Trapaijo

Planificar, organizar, dirigir, centrolar y evaluar la iabor
gue ileva a cabo la Oficina de Auditoria Interna del Departamento.

Asesorar alfa la Secretario/a, Directores/fas Ejecutivos/as de
las agencias adscritas y demids miembros de la gerencia en los
aspectos fiscales para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Preparar vy administrar el plan de trabkajo anual de la Oficina.
Revisar y aprobar el plan de trabajo anual de la Oficina.

Revisar y aprocbar el informe final gue se envia al/a la
Secretario/fa sobre ias investigacioneas, intervenclones,;
evaluaciones y andlisis efectuados.

Participar en reuniones del equipo de trabajo del/de la
Secretario/a.

Asesorar al/a la Secretario/a para la toma de declsiones y
formulacién de la politica piiblica de la Agencia en lo relative a
su area dez competencila.

Asistir a reuniones con el/la Secretario/a y servir de enlace
con funcionarics/as de la Oficina del Controelor, Departamento de
Justicia, la Policia y agenclas federales.
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Clase Revisada efectivo a | de @i id@mbrs de 195 7 .,
b, by NEC 18 1997 sl
Migquel A, Mufloz Muﬁ@g Aura L. Gonzalez Rios
Secretario Mrectora
Departamento de Agricultuza Oficina Central de

Administraciédn de Perscnal
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ADMINISTRADOR/A DE LA OFICINA PARA LA
REGLAMENTACTION DE LA THDIFSTRIA LECHERA

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de la ma aita responsabilidad y complejidad
que consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades gque se realizan en la Oficina para la Reglamentacién de
la Industria Lechera.

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase responde
directamente al/a la Secretaric/a de Agricuwltura, a guien asesora
en relacidén a la formulacién de ia politica péblica, normas y
métodos de trabaje de la Oflcina para la Reglamentacidn de la
Industria Lechersa. Descarga sus responsabliliidades «on un
considerable iniciativa e independencia de criterio, solamente
limitada por las disposiclones legales, reqlamentarias y procesales
establecidas y por las directrices del/de la Secretario/a. Su
trabajo se evalua a base de los resultades y de los logros en
relacién con las metas y objetives establecldos.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, organizar, diriglr, contrelar y evaluar las
actividades que se realizan en ia Oficina para la Reglamentacién de
ia Industria Lechera.

Estudiar las condiciones de la Industria Lechera c<on sl
proposito de tomar las medidas méds adecuadas con relacién al
mejoramiente de su reglamentacidn, tomande en consideracion la
politica piublica estableclda por el/la Secretario/a.

Expedir licencias para 1los productores, elaboradores,
transportadores, I1importadores y agentes expendsedores de leche.
Incluye la suspensidn o renovacldon de éstas.

Establecer los mecanismos adecuados para la implantaclén y
cumplimiente de las normas establecidas en 108 procesos
relacionados con la producclén, elakoracidn, clasificacidn,
empague, envase, rotulacidén, calidad, transportacién y presentacidn
de la leche.

Realizar vistas piblicas para la revision periddica dei preclo
de la leche fresca y emitir reseluciones al respecto,

Emitir drdenes administrativas y establecer reglamentos de
acuerdo a las necesidades de la Iadustria Lechera, ¢ imponer multas
poxr violiagliones., '

Presidir la Junta de Directores del Fendo para el1 Fomente de
ia Industria Lechera, del Fondo de Estabilizacldn de Precic y de
Indulac.

Realizar lag funciones administrativas inherentes a su cargo.



Clase Revigada efective &

PPt ﬁ.a&ﬂhwﬁy
Miguel A. Mufloz Muﬁdgh
Secretario

Departamento de Agricuitura

¢

545-1

de i @rnbire e 1997 .

nee 19 197
Aura L. giﬁjéléz Rias

Director
Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE ASUNTOS LEGALES

Concepto _de la Clase

Trabajo profesional de la mAs alta responsabilidad ¥
complejidad en el campo legal que consiste en dirigir la Oficina de
Asuntos Legales del Departamento de Agricultura.

La/el ocupante del puesto asignado a esta c¢lase responde
directamente alfa la Secretario/a del Departamento de Agricultura
v es3 responsable de planificar y dirigir todas las actividades
técnico-legales y administrativas de la oficina de Asuntos Legales.
El trabaje conlleva un alte grado de confianza personal, y& que se
manejan asuntos delicadaos y/o confidenclales, Ejercen sus
funcioneg con una considerable iniciativa e independencia de
criterioc dentro d elos parametros estatutarios, normativos ¥y
procesales establecidos y en armonia con las directrices que ie
imparte el/la Secretario/a. Regibe Iinstrucciones de trabajo
generales y la revisidn se efectfa en base a los resulatados, pr
medio de informes y en reuniones con el/la Secretaric/a.

Ejemplos de Trabajo

Planificar y dirigir todas 1Ias o¢peraclones legales ¥y
administrativas de ia Oficina de Asuntos Legaies.

Asesorar al/a 1la Secretario/a, BSubsecretario/a y otros/as
funcionarios/as sobre aspectos legales complejeos relaclonados con
asuntos administrativos o programaticos.

Contestar y emitir opiniones legales que conllevan la
investigacion de controversias complejas en el dmbito del derecho.

Interpretar las leyes y 1os reglamentos del Departamento de
Agricultura y sus Agencias adscritas.

Preparar y revisar borradores de proyectos de legislacidn a
solicitud del/de la Secretario/a de Agricultura y Directores/as de
la Agencias adscritas para ser sometidos al proceso legislative
como iniciativa ejecuativa.

Organizar seminaries sobre reglamentos y leyes del
Departamento de Agricultura para funcionarios/as de la Agencia y/o
actuar ¢omo reciirso.

Requisito de Ley

Poseer licencia autorizdndole a ejercer la profesidn legal ¥
la notaria en Puerto Rico.

Ser miembro bonafide del Colegio de Abugados de Puerto Rico.



{lase Revisada efectlvo a

Migquel”a. Muiioz Mufioz,
Secretario

Departamento de Agricultura

550-1

de TP AP S de 199 7,

pEG 19 1987 /\

Aura L. Gonzalez Rios
Diregtora

Oficina Central de
Administraclén de Personal
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Tirx TRI-TEI+3340

Imernet:
htspedfonawocitbath oo Hon. MIQUE! A Mufioz
Malarhfn‘r:aﬁ?;::::lifl SEGFEtHFiﬂ

R Departamento de Agricultura
PO Box 10163

Santurce, PR 00805-1163
Estimado sehor Secrelario:

Nos referimos a su comunicacién en ka que solicita ia creacion de
o la clase Ingeniero Ejscutivo dentro de! Pian de Clasificacion de Pusstos y
de Retribucion del Servicio de Confianza de ese Departamento.

) fuago de estudiar fos documentos sometidos, recomendamos

L L ! ,
R favorablemente fa creacidn de la clase Ingeniero Ejecutivo y su
SIS asignacion a la escaia nimero 9 ($3,014 — 3,969) del Plan de Retribucion
{:ja del Serwvicio de Confianza.
"t

A tenor con lo anterior, le incluimos ia especificacion de clase
debidamente firmada, Debemos sefslar, que la creacion de esta
clage requiere ia aclualizacion de los restantes documentos que
conforman los Planes de referencia, por lo que agradeceremos gue una
vez estos documentos sean corregidos, nos envien copia para mantener
actualizados nuestros expedientes.

Cordialments,

UM@ },

Maribel Hc:-drf Lez/Ramos



IRGENIERO REJECUTEIVO

CONCEPTO BE CLASE

Trabajo irofesional v ejecutivo de ia 1% %5 alis
responsabilidad y complejidag en el campo de la Inpenterla Civil.

El/1a funcionariofs del puecsto asignado a esta clase rospoodoe
divectamente al Sccretaviofa del Departamento de Agricultura y os
responsablie de participar an el desarrollo ¥y de implanlar la
polftica pithlicae concerniente al estudio, planificacidn, discho,
construceion, instalacian ¥ conservacion de proyectos e
cskruclura lisica en ¢l Departamento de Agvicultura. Ejerce su
reapotsabi lidad con una considerable indiecialiva o indepandencia
de criterio dentro do los paramcetros de las practicas de 1a
profesidom y las normas cn vigor. Recibe instrucciones de trabajo
genarales ¥y la revisidn se efectlia & bhase de los resultados
ohlenidos ¥y en reuniones con el Secretariofa.

EJEMPLOS DE 'TRABAJO

Planifica, orpaniza, dirige, controla, evala y cortifica los
dizsetios y/o planos cstructurales relacionados con el desarrollo
de facilidades fisica on cl Departamenio de Agricultura.

hmesora al Secretario on Lodo lo relacionade con ol campo de
la Ingenicria Civil,

Prepara csiimados vy presupuestos de las obras a consbruirse ¥
de los proyectos de roparacion yjfo mejoras de estructulas en
diversos programas,

Somete a las apococias pertinentes los pormisos y  endosos
requeridos para ba realivacion de los proyectos.

Supervisa los trabajos gue son realizados por brigadas de
construceion.

Aziste o wistas pibhlicas relzciopnadas con proyectos  do
ingenieria civil.
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Raepresenta al Secrotariof/a del Departamento de Agricultura on
actividades oficiales relacionadas con el campo de la Isgenieria
Ciwvil.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia dr inhgenlers/sa Licenciadofa expedida por ia Junta
Examinadora de Ingenicres, Arguitectos y Agrimensores de Puerto
Rico. '

Scy mieambro honafide del Colegio de Ingonieros, Arguitectons ¥
hAgrimensores de Puerto Rico.

En wirlud de 1las Qigposiciones 4o la  Seccidén 5.4  del
keglamento de Perscnal, Arcas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobanes el pueve concepto dn vlase gue anbeceds, el cual [orma
parke del Plan de Clasificacion de Puestos del] Servicio de
Confianra del DBeparbamento do Agvicultura, efectivo al
2 _de Moy Qmébregr  de 1999.

DPRODIEA M ;

Ramos

Booretario Admipistrador

Deparliamenbo de hgricul lura Oficina Ceniral de
Asesoramicnlc Laboral
¥ dc Administracidn do
Hacursos IIomanos
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IRGENIERD EJECUFIVG

CONCEPTO NE CLASE

Trahajo profoslonal ¥ ejecutivo dc Ia mas gltn
responsabilidad y comnlejidad en ol campo de ta Ingenicria Civil.

Ei/la Funcionariofa del puesto asignado z csta clase responde
directamente 51 Secretaricfa del Deparbtamento de Agricunltura y os
responsable do participar epn el desarrolio y de implanlar la
polfiilica piblica concerniente al estudio, planificacidn, disefio,
construccion, instalacidn ¥ conscrvacion de proyectos do
estructurs f{isica on el Departamento de Agricultura. Ejerce su
responsabilidad con una considerable iniciativa ¢ independencia
de criteric dentro de los parametros doe las priacticas do 1la
profaesidén ¥ las normas en vigor. Reclboe instruceiones do Lrabajo
generzles ¥ la revision se efectda a base do los resultados
oblenldos y on reuniones con el Secretariofa.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, contrela, evalda y ceriifica los
disefios v/o planos estructurales relaciomados con el desarrollo
de Facilidades figica en el Deoparlamento de Agriculturs.

Ascsore al Secretario en todo lo rolacionado con el campo de
Iz Ingenieris Civil. '

Prepars estimados y prosupuiestos de las obras a coasirulirse ¥
de los proyectos de reparacidén y/o mejoras de estructuras en
diversos programas,

Bomete a las agencias perlincntes los permisos y cndosos
regueridos para la reallzacidn de los proyeclos.

Supervisa los trabajos gue son rveaglizados por brigadas do
conslruccion.,

Asiste 2 wvlstas publicas relaclonadas con proyectos de
ingooicria civil,
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Hepresenta al Secretariao/a del NDepartamento de Agricultura an
actividades oficiales relacionadas con el campo de la Iagenieria
Civil.

REQUISITOS ESFECIALES
Licencia de Ingenieroc/a Licenciliadoe/a rcxpedida por la Junta
Bxaminadora de I[ngenicras, hArguitectos y Ayrimensores de Puerio

Rico.

Ser miembro bonalide del Colegio de Ingenieros, hArguitectos y
Agrimensores de Puerto Rico.

By wiriud dJde Jas disposiciones de la  Seccidn 5.4 del
Reglamento e Personal, Arean Enenciales al Principio de Mérito,
aprobamos el nuevo concepto de clase gue antocede, ol cual faorma
parte del Plan de Clazsiflicacidén de Puestos del Servicio de
Confianea del Depariamenbka de Bgricultura, efectivo el

2 _de Mok Cmbwer  deo 1999,

APROBADS

Whsagp 0z, MWQ”Q’“

Miguel A. ribel Ro

Secratario Administra -

NDepartamento de Agricultura Cficina Central de
Asesoramiento Laboral
vy de Administracién de
Hecursos Humanos
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DIRECTOR/A DE SERVICIGS VETERINARIOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de la mas alta responsabilidad ¥
complejidad en el Area de servicios veterinarios del Departamento.

Fl/ia funcionario/a del puestc asignade a esta clase responde
directamente al/la Secretario/a del Depariamento de Agriculfura y
es responsable de participar en el desarrclle y de implantar la
pelitica piblica concerniente al Area de salud en el sector
agropecuario de Puerto Rico. El trabajo conlleva un alto grado de
confianza personal, ya gque Se manejan asuntos delicados ¥y
confidenciales. Ejerce su responsabilidad con una considerable
iniciativa e independencia de c¢riterio dentre de los parametros
estatutariocs, normativos y procesales establecidos ¥ en armonia con
las directrices que le imparte el/la Secretario/a. Racibe
instracciones de trabajo generales y la revisién se efectia a base
de los resuitades obtenidos y en reuniones con el/la Secretario/a,

Eiemplos de Trabaio

pianificar, organizar, dirigir, contrelar y evaluar ias
actividades inherentes al Area de servicios weterinarios del
Departamento.

Asesorar al/la Secretaric/a de Agricultura en leo relacionade
con saiud animal.

Participar en el desarrclle de impliantar la politica pubklica
concerniente al drea de salud en el sector agropecuario del Puerto
Rico.

Coordinar y supervisar el trabajo realizado por los oficlales
médico veterinarios en el campo.

Supervisar el funcionamiento y les servicies brindades por el
Laboratorio Diagnostico Veterinario del Departamento.

Representar al Departamento de Agricultura y al/la
Secretario/a en actividades sociales a nivel nacional, continental
e internacional tales como! vistas pliblicas, conferenclas y
reunlones ministeriales.

Participar come miembro activoe del Comité Ejecutivo que dirige
el Programa de Erradicacién de Garrapatas en Puerto Rico.

Servir de enlace con el Departamento de Agricultura Federal
con el propdsito de promover el trabajo entre agencias en los
programas cooperatives de Erradicacion de Garrapatsa, Tuberculoesis
y Pseudorrabila Porcina.

Coordinar y presentar conferencias a los/las agricultores/as
¥ a profesionales de salud sobre temas de interés.
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Realizar las funciones administrativas inherentes a su ¢argo.

Clase Revisada afectivo a f de dF 6 Fwabe e 1997 .

}%ﬁwﬁ? 4. Sseaig NEC 14 1997

Miguel” A. Mufloz Muﬁ@g Rura L. Ggnzalez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracisin de FPersonal
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Admintsieadora
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8 de agesto de 260 %

A & ﬁ
Hon. Miguel A. Muiloz o0 o) i
Scerefario P B A
Departamenio de Agricultuia A i = )
.0, Box 10163 B
Santaice, Puerio Rico 00908-1163 2

Estimiado schor Secretario:

Nos referimos 2 comuuicacion dol 22 de junio de 2000, en Ia cual somete
para nucstra aprobacion una enmienda af Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion del Servicio de Confianza de la Agencia con el propdsilo de crear Ia
clase Oficial Principal de Informética.

Segdn nos indica, esia accidn responde a Ja Orden Ljecutiva del
Guobernador, Boletin Administrative OF-2000-19, para la nugva creacitn de la
clase Secretario Auxiiar,

Lucpo de evaluar los documentos sometidos, estamos imparticndo nvesira
aprobacion a fa creacion de la clase segiin se indica:

T Nanero ' h h " Escala Mamern do i
dc CadiBcaciin _ ’E‘i_i__ulu dc la Cinse e Ilci:'ilﬂn-.iq‘m___ Ia Ksealn _E
559-1 Oficial Principal de informética - 3,406-4.4585 i 153 1

L fecha de efectividad do csta enmienda ex al Lo, de jolio de 2000,

Fstamos a sus Ordenes para cualquier asunlo guc dosee traer @ nicsla
atencion.

Cordialmente,

ﬂv&JMIQ?hU;

Mdubcl Rodripuez Ran

BS 0HIY 62 90V gg

TVHOSYIS 3
06 H}r’hﬁ Al
VHR N B Jp- 0424
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OFTCIAL PRINCITAL DE INFORMATICA

CONCEFFO DE LA CLASE

Trabajo prolesional y ejecutivo de la mds alta responsabilidad y complcjidad en ef campo de la
Informilica.

El / Ia funcionario/a del puesio asignado a esta clase respende dircclamente al Secretario /a del
Departamento de Agricultura y cs responsable de parlicipar cn o desarroilo v de implaniar {a
politica pliblica concerniente al estudio, planificacion estratégica, disefip, instalacién o inverstdn
de rccursos on proyecios de infonmdtica vy telccomumicaciones en el Departamento de
Agricultura.  Scrvird de cnlace y somelerd informacién confiable, complela y consistente sl
Comilé del Goberador sobre Sistemas de Informacion, dentro del tiempo en que dicho comilé fo
solicite. Kjerce su vesponsabilidad con una considerable iniciativa e independencia de criterio
dentro de los pardmetros de las préclicas de la profesidn y fas nomas en vigor.  Recibe
instrucciones de trabato generales y la revision se efectiia a basc de los vesullades obtenidos y en
reutiones con el Scerctario / a.

Ln virtud de las disposiciones de la Seccitn 5.4 dol Reglamento de Personal, Areas Liscenciales
al Principio de Mirito, aprobamos el nuevo concepto de clase que anlecede, ¢l cual formard
parle del Plan dc Clasificacion de Poestos del Servicio dé Confianza del Deparlamento de

Agricullura, efectivo el A de vl ‘¢ de 2000,
APROBADO:
. o WLdD gD
e O Mo, Idgnident AN 2w Sigoneey
Miglel A, Mufiox Q Marihel Rodriglits Ramos
Scoretario Administradora
Departumento de Apricnitura Oftema Central dc
Asesoramiento Laboral
y de Administracion de

Recwrsos Humanos



560-1

SECRETARIO AUXILIAR

Concepto de la L£lase

Trabajo profesional vy ejecutivo de la mas alta responsabilidad
y compledidad en una secretaria auxiliar del Departamento de
Agriculturs.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase
responden al/a la Secretarlo/a de Agricultura y son responsables de
planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
que sSe& desarrolian en una secretaria auxliliar del Departamanto.
Colaboran en iz feormulacitén de la politica piablica correspondiente
& Bu Aarea de trabajo. Tamblén asesoran alfa la Secretariofa,
Subsecretaric/a y otros/as funcionariocos/as de la Agencia en mateias
relacieonadas con su Area de trabajo. Ejercen sus funciones con un
cansiderable iniclativa e independencia de criteria. Reciben
instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectila a base
de los resultados, mediante informes y en reuniones con el/la
Secretario/a.

Ejemplos de Trabaijo

Planificar, organizar, dirigir, centrelar y evaluar el
funcionamiento y las actividades que 3se desarrcllan en la
secretaria auxiliar a su cargo.

Establecer los procedimientos necesaries para el desarrollo de
log programas ¥y Ia consecucidn de los obietivos trazados ¥y
colaborar O el/ia Secretario/a de Agricultura an el
establecimiento de los objetives y la politica general a seguirse
en la secretaria auxiliar bajo su responsabilidad.

Organizar y dirigir los estudies técnicos de planificacion,
restauracidn y mejoramiento de la estructura de organizacidn del
Area de trabajo bajo su responsabilidad.

Preparar anteproyectos de ley, resocluciones, conferencias,
comunicados de prensa, disertacicnesa, circulares y consultas
especiales vy otras comunicaciones delegadas por £1/1la Becretaria/a.

Participar y asesorar al/a la Secretario/a, Subsecretariofa y
otros/as funcilonarios/as de la Agencia en la formulacidon de
politica pGblica, normas, estruactura organizacional y sus métodos
de operacién, en la respectiva secretaria auxiiiar a su cargo.

Dirigir y supervisar ia elaboracion de la peticidn
presupuestaria y administrar los fendos estatales y federales en la
secretaria auxiliar a su carqgo.

Asesorar al/a la Secretario/a de Agricultura en los aspectos
técnicos, administrativos y especializados de los asuntos bajo su
supervision.
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Preparar propuestas federales y discutir los términos de los
contratos entre el Departamente de Agricultura y las agencias
estataies y federales.

Coordinar con el personal ejecutive del Departamento y ias
agencilas adscritas las encomiendas especiales gue el/la
Secretaric/a o Subsecretario/a le asigne,

Representar al/a la Secretario/a en reuniones, seminarios Y
otras actividades que le sean delegadas.

Ciase Revisada efectivo a de O %uun b e 1997 .,
Voteiiofp 6 I DEC 19 1997 wan
Migue?¥ A. Muficz Mundg Aura L. Gonzalez Rios
Secretario Directaxra
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Adminigstracitén de Personal




SUBSLECRETALIC (A)

Conceplo de la Clase

Trabajo profesional ¥ ejecutivo de Ta mids alla recponsabi Lidadd
¥y oeompicjidad actuande como el Subjeie del Dopariamenlo Sombrills
dler Apricubiven.

liJla foncionario/s gue ocupe ol puesio asignado & sxfa olase
gsislird abtfa Yo Sccrctariofa on 1o planificacidun, coordionacidn,
direcaldn ¥ stpervision de los diversos prograteas del Depaclamenio,
Participa en fa formilacian ¢ implatacidn de ia politica pithlica
apraria conjuniancntie con gl Secrefario. Roenbivan barcas del mis
Aalto wivel téonico yp sdminislvalive con considevablo inicialiva y
total independoncia de crilerio. Heocihe tnsirucciones generates ¥
st tiabajo os roevisadn a base de los resultados, informes o
reunionass con el Srorvelavio.

Ficplos de Trabajo

Pavhicipa on o] cstablecimienta Je aovmas 3 procodimientos
dtrigide: af coumplimicnlo de los objelives v metas del Bepastamento
Sombrilla de Agricui{uvrs.

Por delepacion del Scoervelavio eslablooo pavtas de dirceceion v
coordinacidn a  las unidades del Departamenfe ¥ tas Apencias
Aducritas.,

Ayuda ol Scervelarvio do Agricoltura a planificar progranas do
Prabajao ¥ comparviicndo da respossabd lidad Tinad gque eavuefvan
probbomas Lacnicas 3 administeatlivon.

Participa on la preparacidn y/o revision Jdoe piroyectos de
leves, rvosoluchanes, comunicados de pronsa, consublas especisies,
dhigeriaciones, ote,, doelegados por el Seciretairio,

Cotaboen on Ia diveccidn ¥ supervision de o claboerascian da Ia
pelicion  prosupucstavia de ox fondos estatales vy foderales
carrcspondiente 3 los Prograesas vy Scorciariss Auxiliares  def
Departamonta.

Asesora @l Secrolarvio sobre diversos aspeclos éoonicon,
administralivos ¥ especiallzadas,

Coordina con otros Fefes de Apencias o porsonat cjorutive de
aponcias adscritas al Departamento de Asricubtdara o del gobiornoe on
poneral, resnliones o conlorencias para ateaoder asunbtos refacionados
ol pragramss speicobaes,
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Hepresenta al Scocclacio en reuniones, socmivsrvios y o olras
actividades gue e sesan delegadas,

En auscencia dal Secretario de Agricultura asume log deboeres
roapoansabi frdades de dsto,

In wiectwt e las disposicloncs Jde la Scecion 5040 del
Reglamen{o de Persowal, Aveas Esonciales al Principio de M Loy,
aprobamos ol nuevo cooeceptao de olase que antocode, ol cesnl Forma
parte del Plan de Clasificacidn do Puacles del Scervicio de Confianza
deei Popartamento oo Agricutiarn, ofcctive o] 10 doe ﬁ;ﬁfﬂwmérﬁ
des PO

aprobado: PEC 19 1997

Mizuel A, Mo Mabow Area b, Aonedaloes Hios
Socroalsrio B rectora
Boparlamento de Asgricultura tHicina Central de
Adwmindistracidn Jde Porzonal



