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I.  INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

La Adminisiracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias {(ADEA}
fue creada por el Plan de Recrganizacién Nimero 4 del 29 de julio de 2010,

La Ley Num. 184 del 3 de agoste de 2004, conocida como la “Ley para la
Administracién de Recursos Humanos”, segin enmendada, esfablece en su
Articulo 5, Seccion 5.2 que los administradores individuales (todas aquellss
agencias constifiidas por sus leyes orgdnicas) seran parte de un sistema de
administracién de recursos humanos enteramente arménice con la negociacion
colectiva cuiyo objetiva primordial serd aplicar, evaluar y proteger el principio de
mérite en el sarvicio piblico. Las autoridades nominadoras tienen la facultad de
administrar y de supervisar que se curnpla con diche chjetivo.

En el Articulo 8, Seccidon 6.2 de dicha ley se establece que cada autoridad
nominadora serd responsabie de establecer y mantener una estructura racional de
funciones gue propenda a la mayor uniformidad posible ¥ que sirva de base para
las acciones de personal. Para lograr esfe proposifo se definen las disposiciones
sohre clasificacién de puestos con ias cuales se debera cumplir.

A los fines de cumplir con dicha responsabilidad, la Administracion para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA} aprobd y pusc en vigor un
Reglamanto de Personal para los Recurses Humanos de ia ADEA en el cual se
establece que se desarrollaran planes de clasificacion para los servicios de carrera
y de confianza, asi como las normas y procedimientos para la implantacion de los

mismos.



i a Clasificacion de Puestos es el Sistenta mediante ef cual se agrupan en
clases todos los puestos, segin &sios sean iguales o sustancialmente similares en
cuanio a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad v
responsabiidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un fitulo generalmente
corte que es descriptive de la naturaleza y el nivel de compiejidad ¥y
responsabilidad del trabajo. Dicho ftitulc se usa en los asuntos de recursos
humanes, presupuesto y finanzas. Siguiendeo el mismo pattdn se prepara, en cada
casc, una especificacion de clase, que consiste de una descripeion clara y precisa
de los aspecios determinantes de !a clasificacion del grupe de puestos en
cuestion, en términos de naturaleza y complejidad de! trabajo, grado de autoridad
y responsabitidad de los pusstos, sjempios de trabajo, requisifos minimos de
preparacidn y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir los empleados en la clase y periode probatorio.

Cada ciase consistira de un puesto o un grupe de puasios cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, auteridad y responsabilidad sean de fal mode semejantes
que puedan razonablemente denominarse con & mismo titulo, exigirse a sus
occupantes los mismos requisitos minimes, utidizarse las mismas prusbas de
aptitud para fa seleccién de los empleados y aplicarse la misma escala de
retribucidén con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales, A
cada pueste se le identifica oficialmente bajo el tifiio de la clase que ha sido
definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina ¢ identifica ia
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sistematica y
en proporcién mangjable el cimule de informacién sobre los deberes y

responsabilidades de los puestos.



El Plan de Clasificacion de Puestos refleja a situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a abril de 2012, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion de
Puestos resulle un instrumento de trabajo adecuade y efectivo en la
administracién de recursos humanos, se mantendra al dia mediante el registro de
los cambios gue ocurran, de forma que en todo momenic el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventarsic de puesltos. Se
establecen, por lo tanto, ios mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea
susceptible a una revisidén y modificacién continua de forma que constituya una
heframienta de trabajo efectiva. Al mismo Bempo, s un instrumento dinamico y
cambiante por lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su
utilidad, que se mantenga a ia par con los cambios gue ocurran en la arganizacién.

El Plan de Clasificacién de Puestos facilita los procesos de administracion
de recursos humanas, el establecimiento de las escalas de retribucion que refigjen
y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo y simplifica fa preparacion
det presupliesto.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacidn de
Puesios, entre ellos podemos sefialar: ia ampliacion de sepvicios existentes,
aumento en ia complejidad y responsabilided de los deberes asignados a los
puesios y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria gue crear puestos y ampliar, consolidar o crear
nugvas clases.

Una ver agrupados todos los puestos, segin sean sustanciaiments

similares en cuanto a ia naturaleza y complelidad de los deberes y el grado de
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autoridad y responsabilidad asignadc a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficial, el Plan de Clasificacién de Puesios incluird los
siguientes elementos basicos:
1. Relacion de Términos y Frases Adjefivales
Donde figuran las definiciones, férminos o frases adjelivaies
ytilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos,
2. Esquema Qgupacional o Profesional
Las clases se agrupan €n un esguema ccupacional ¢ profesional en
base a las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo gue sean identificados. Este esquema refleja la refacion entre una y ofra
clase y enire las diferentes series de clases que éstas constituyen dendre de un
mismo grupo ¥ entre diferentes grupos o Arcas de frabajo representadas.
3.  Lista o indice Alfabético
Es una lista aifabélica de! tifulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en ef Pian de Clasiticacion.
4. Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcion clara y precisa del conceplo de la
clase en cuanio a ia naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y auforidad de los puestos imcluidos en la clase, de otros
elementos basicos necesarios para 1a clasificacion correcta de los puestos y de los
requisitos minimes en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben

poseer los empleados y la preparacién y experiencia requerida.



{ as especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinacos puestos en ia clase.

Las especificaciones de ciases son utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacidon de los puestes, en ia preparacion de
normas de reciutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en
la evaluacion de los empleados, en fas determinaciones de las necesidades de
adiestramiente de! pessonal; en las determinaciones de las necesidades basicas
relacionadas con los aspectos de reiribugion, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en ia administracién de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
los cambios y actividades que ocurran en la agencia, asi como en ia descripcion
de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos
cambios seran registrados inmediatamenie despuss due ocUman ¢ sean
determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general ios
sigulentes elementos en &l orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase y Numerc de Codificacion

2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definird en forma clara y

¢oncisa el {rabaja.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se ideniifican las

caracteristicas que diferencian una clase de ofra.

4, Ejemplos Tipicos del Trabaje, que incluye las funciches

comunes vy tipicas de los puestos.



5. Conocimientes, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Cenoaimiantos - incluye la descripeion de {as materias
con las cuales deberdn estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar los puesics.

b. Habilidad - Indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesio.

C. Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer {os
empleados y candidatos para &l desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

8. Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se
indicara la preparacidn académica requerida y &l tipo de
duracién de la experiencia de trabajo necesana.

La codificacién de la clase es el nlimero gque se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave ©
identificacién de la misma.

Al final de la codificacidn numérica de cada especificacion incluye
una letra gue identifica el servicio al cual pertensce la misma segln se aspacifica
a continuacion:

U = servicio de carrera-sindicado

G = servicio de carrera-gerencial

{ = servicio de condianza

La codificacidn para las clases en el Servicic de Carrera-Gerencial

se desarrold a base de digitos. En este caso las codificaciones del Esguema
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Ocupacional se componen de cuatro digitos, a saber: el primer digite identifica e!
senicio, rama o campo amplic de trabajo, el segundo identifica el grupo
ccupacional, el tercero la serie y et cuarfo la clase individual.
Ejemplo
1000 SBervicios de Auxiliares de Oficina y Administracién
1100 Grupe de Sarvicios de Oficina en General
111G Serie de Chofer(a} Empleado{a) de Utilidad General
1111 Chofer(a} Empleado(a) de Utillidad General

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nGmeras
de los Grupos Ccupacionales, dejando margen para &l crecimiento del Plan de
Clasificacion, foda vez que es posible adicionar nuevas series da clases o de
grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por complate ef sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el proposito de proveer a
los empleados un tratamiento justo y equitative en la fifacién de sus sueldos. Para
que sean justes los sueldos, deben guardar relacion con ia economia actual y con
las possbilidades fiscales de |a agencia.. Para que sea egquitafivo, @s necesario
aplicar el principio de igual paga por igual frabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en
consideracion la naturaleza y compleiidad de las funciones, ios requisitos de ias
clases conforme se estableca en el Plan de Clasificacion, ias condiciones de
empleo, la experiencia en cuanto a fa dificultad para reclutar v retener persenal en
el servicio pdblico y la organizacion y posibilidad fiscal de la Administracién para el

Desarroflo de Empresas Agropecuarias (ADEA),



La adopcion de un Pian de Refribucidn representa sclamente el
primer paso 2 el establecimiento de praclicas justas de retribucion, &l Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes
del servicio. La necesidad de revisidon puede surgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nusvas funciongs o instalaciones de nuevo eglipe o
macguinaria especial que reguieran la creacidon de nuevos
puasios.

2. Reorganizacion de unidades de frabajo, lo que reguiere ia
revisidbn de las escalas de sucldos a fin de que reflejen las

diferencias en los deberes y responsabilidades de los puesios.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto fipo de
trabajc.
4. Demandas par nuevas especializaciones.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién, Ademas, del programa de mantenimientc puede due sura la
necesidad de efectusr una revisién completa de! Plan. Esta revision deberi
efectuarse ¢ada dos o tres anoes, Las especificacionas de clases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. St se ejerce cuidado en el
mantenimientc y se efectlan revisicnes periddicas, & Pian continuara siendo un
instrumento Ofil en la administracion de los recursos humanos de la Administracién

para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).



i. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE
LA ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS (ADEA)

El Plan de Clazificacién de Puestos para el Servigic de Carrera Gerencial
desarrcliade para la Administracidn comprends las clases de puestos que
describen el trabajo de jos puestos cubierios por el estudio. Se preparé para cada
una de las ciases resultantes, una especificacion de clase indicativa de fas
caracteristicas del irabajo ¥ de ias calificaciones requeridas para el desempafio de
las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la
clasificacién de los puestos que las especificaciones de las ¢lases sean aplicadas
con uniformidad y consistencia mediante ia interpretacion correcta de los términos
y conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido gue las
especificacionss son descriptivas de todos fos puestos comprendidos en laclase y
que fas mismas no tienen la intencién de imponer restricciones o limitaclones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
complato y en relaciéh ¢ comparacién con ofras clases y sus correspondientes
especificaciones deniro dai Plan de Clasificasion.

La Relacidén de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,

tiene como propdsito ayudar a las perscnas gue en una U otra forma intervengan



con fa administracidn del Plan de Clasificacion a interpreiarlc y aplicarlo con

uhlformidag vy consistencia.

incluye el Plan de Clasificacian, como parte integral dei mismo, un esguema
ccupacional o profesional donde se agrupan & identifican las clases de puesios
nor tipo de servicios, para el Servicic de Carrera Gerencial con los fifuios de las
clases que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se inciuye un
indice alfabético del {itule oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho
plan,

Mas adelante se explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la
administracion del Plan de Clasificacion y Retribucion.

En cumplmiento coh las Nomas Generalas de Retribucién establecidas en
la Seccion 8.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, se incluye en este plan
ia estructura de salarios para 108 empleados de confianza, Para el Sewvicio de
Carrera-Gerencial se diseid una estiuctura salariai que consta de dieciséis (18)
ascalas. Respondigndo a ias disposiciones reiacionadas con ef minime federal y el
interés de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias de fijar
los sueldos mas razonables dentro de su realidad fiscal, se establecid un sueldo
mensual de $1,325.00 a base de una jormnada de {rabaje semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarroilada para el Servicio de Carrera-Gerencial
consta de dieciséis (16) escalas de sueldos numeradas conseculivamente. Cada
escala de sueldo se compone de un fipo minimo, un tipe maximo y diez {10} tipos
intermedios. En tofai, cada escala contiene doce (12) fipos retributivos. Se

establecieron ios siguienies incrementos verticales y horizontales en las oscalas:
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Escalas Vertical Horizontal |
‘Escala 1-4 6% $100.00
Escala 5-8 8% $125.00
Escala 9-12 10% " '$150.00
‘Escala 13-16 12% $175.00

NORNMA DE iMPLANTACION

Se garantizard a cada empleado en el Servicio de Carrera-Gerencial un
aumento de cien ddlares ($100.00), e cual se sumara al sueldo actual de los
mismos. Una vez concedido dicho aumento, agquelios empleados gue devenguen
un sueido inferior al tipo minimo fijado para ia clase a la que se asigna el puesto

que ocupan, se les ajustara su sueldo al minimo de Ia escala.
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. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS (ADEA)

A. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1, Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En ef dasarcolio del Plan de Clasificacidn se usan términos y frases
adjetivales qua podrian fener distintos significados para diferentes personas. Para
el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracion det Plan, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente acepiado en materia de
Clasificacion.

. Esquama Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Claslficacidn por Servicios

Es el sistema mediante el cual sg ordenan y codifican las ciases de
puestos en hase al campo vy naturaieza det trabajo. Dicho documento consta de
dos partes, el indice Esquematico que contiene todos los servicios v la Lista
Esquemdtica donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestos.

3.  indice de Clases por Orden Alfabético
Es una lsta de clases de puestos por orden alfabético con sus

niimeros de codificacion.
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4. Fstructuras Salariales

Conticne las escalas de sugldos establecidas a pardir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacion y Retribucién, para la asignacion de las
clases de puestos que constituyen ef Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera
Gerencial para los empleados de la Administracion. Cada escaia esta identificada
con un ndmero, indicative del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente y corelativa. S& indica e! tipo minimo, el tipo méximo y cada uno de
los tipos intermedios gue integran la escala.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Refrlbucion
F£s una lista alfabética del ituio de las clases de puesios gue
constituyen el Plan de Clasificacion para el Sewvicio de Carrera-Gerencial
desarrollado, asignada cada una a ia escala de sueldo correspondiente, dentro del
Plan de Retrbucion establecide para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion. indica, ademéas, o nimero de codificacion de la clase.
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicidn relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasiflcasion del Servicio de Carrera Gerencial de la
Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).
7. Tabla de Conversién - Lista de Asignacion de Pusstos

Es una lista que refleja el efecto presupuesiario de la implantacion
dai Pfan de Clasificacion de Puestos y de Refribucitn en cada uno de los
empieados y pugstos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del
estudio. Nota; Las tablas de conversion no se incluyen como parie del plan debido
a que las mismas contlenen informacién confidencial de los empleados. Las
mismas estan disponibles para los empleados autorizados en la Oficina de

Recursos Humanos.
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8. Especificaciones de Clases
Contiene @l original o copia de cada una de Ias especificaciones de

clases agrupadas por los titulos de las mismas en orden alfabético.
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS (ADEA)

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

ADMINISTRACION

Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias
AUTORIDAD NOMINADCRA

Funcionario con la facuitad legal para hacer nombramientos para puestos
en la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias. En el
caso de la Administracidon es el Administrador(a).

e ——— —— o —— e —

Grupe de puestos cuyos deberes, indele del frabajo, autoridad y
responsabilidad sean de fal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el misme titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimes; los mismos ex&menes para la seleccion de empleados
y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de
trabajo iguales o sustancialmente similares.

CLASIEICACION DE PUESTOS

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracién de personal.

PDEPARTAMENTO

Dapartamento de Agricuitura

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento gue contiene una descripcién de las funciones esenciales y
marginales de cada puesio, grado de autoridad, responsabilidad y
supervision inherente a éste, asi como Jas condiciones de trabajo presentes
en el desempeiio de ias mismas.
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ESPECIFICACION DE CLASE

Documento gua contiene una descripcidn gendrica en la gue se indica un
nimero de codificacion, tifulo oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcion clara de la naturaleza del frabajo, compigjidad,
responsabilidad v autoridad requerida de sus incumbentes, ejempios tipicos
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y los requisitos de
preparacion y experiencia minima que deben reunir ios aspiranies a los
nuestos asignados a la clases, asi como la duracidn def periodo probatorio
y el sueldo minimo y maximo asignado a la clase. En el caso dei servicio de
confianza se utiliza a! concepto clase que es un documento descriptive del
nuesto abreviado.

Las espacificaciones de clases contendran en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. NUMERQ DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina supsrior derecha de la
especificacion de clase y constituye {a clase o la identificacion de la
misma. Este nGmero se obtiene del indice Esguemdtice que
acompafa los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. TITULO DE LA CLASE

Este debe ser descriptivo de los elementos basices comunes de la
clase incluyendo su nafuraleza, compigjidad y responsabilidad dei
rabajo.

3. NATURALEZA DEL TRABAJG

Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo.

Trabajo no diestro

Se aplica & los puestos cuyas fareas no reguieren destrezas
esneciales y que se caracterizan por el uso dei esfuerze fisico en
mayor o en menor grado, Ejemplos: Conserje, Trabajador.

Trabajo semidiestro

Se aplica a fareas gue requieren aptitudes manuales especiales,
pero no se reguiere la aprobacién de cursos vocacionales o técnicos
especificos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Utllidad
General.

16



Trabajo diestro

Se aplica a las tareas gue requieren aptitudes manuales especiales,
las cuales se obtienen generalmente en cuwsos vocacionales o
técnicos especificos v requieren kcencia o certificados.

Trabaijo de oficing

Se aplica & los pugsios en los cuales se realiza frabajo oficinesco
como parte de los procesos prescrifos que se siguen para cumplir
con las encomiendas operacionales. Nommalmente reguieren
graduacitn de escuela superior.

Trabajo de campo

Se aplica a ios puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambitc de la agencia, en los cuales los
empleados establecen relaciones de trabajo con el plbiico o
determinada clientela. Normaimante se requiere la graduacién de
escuela superior o alguna preparacion basica de colegio. Cuando el
trabajo se desarroila tanto dentro de ia oficina como fuera de ésta, se
debera indicar: trabajo de campo y de oficina.

Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion
y atencion de aspectos administrativos que se generan en & oficina.
Reguieren normalmente graduacién de escuela superior y
aprobacion de un curso secretarial que incluya mecanografla o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia, segan
apfiqus.

Trahajo subprofesionai

Se aplica a los puesios gue requieren una preparacion acadomica
menor al grado de bachillerato,

Trabajo profesighal

Se aplica a los puestos gue requieren una preparacion academica &
nivel de bachillerafo ¢ grado suparior.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo ifrabajo se desarroila dentro de una
actividad especial que normalmente requiere del empleado una
capacltacion fedrica gque se¢ adquiere mediante una preparacion
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académica determinada o de una capacitacidn que se adquisre
mediante ia practica luego de un gran nomero de afios de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo ejecufivo

Se aplica a los puestos que requisren el ejercicio de destrezas
gerenciales y un alto grado de conocimientos tedricos y practices en
wa  materia  especifica.  Requiere ia  aplicacion de estos
conocimientos continuamente en la foma de decisiones, en los
procesos de formulacion e implantacion de la politica pablica y en €l
asesoramiento al{a la) Administradora o Secretatio(a}.

Trabaio administrativo

Sa aplica a agusllos puestes en los cuales se es responsable por la
supervisién, coordinacidon, toma de decisionss en aspectos
aperacicnates o en ia ejecucion de fareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion minima de
esclela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabaijo $#&cnicc

Se refiere a los puestos cuye irabajo requiere determinada
praparacin  académica basica, ademas de una capacitacion
aspecifica, tedrica y praclica que se aplica a una actividad en
aspecial, Ejermplos: Técnico(a) de Digitalizaciénr, Técnicofa) de
informacion Geografica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase
de ofra, {ales como:

£l grado de complejidad y responsabilidad dei trabaje.

Tino de supervisidn gue racibe o se ejerce.

Cémo recibe las instrucciones,

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

« La revisian del trabajo.

Trabajo rutinaric
Se aplica a las tareas gue se fepilen y que, una vez aprendidas, el

empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
o inesperadas.
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Trabajo de alguna compleiidad vy responsabilidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad, v en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e insfrucciones especificas. El
empleado foma decisiones de menor grado en ogasiones, pero
consulta al supervisor ante sifuaciones complejas gue surjan.

Trabajo de moderada complejidad y respohsabilidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de
concentracion, esfuarzo vy criterio propio debido a los faclores que
deben considerarse en el desemperio del trabgje. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante
situaciones nuevas ¢ imprevisias.

Trabaio de complelidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de
tareas de complefidad vy dificultad normal (promedic) que son
susceptibles a desempefiarse medianto diferentes mstedos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerze y criteric
propic. El empteado foma con frecuencia decisiones dentro de las
norimas establecidas.

Trabajo de considerable compigiidad y responsabifidad

Se aplica a los puestos en donde ¢! empleado se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificuitad y complejidad que en ¢! caso
anterior, gque son susceptibles a desemperiarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de una mayor concenfracion, esfueizo y
criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

Trabajo de gran complelidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grade extraordinario gue
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes, negociacidn con
ejecutivos de afte nivel; la planificacion, organizacién, desarrollo y
coordinacidn de proyectos de gran escala que requieren
concentracidon y habilidad analitice en grade exiraordinario; o
dificultades especializadas exfraordinarias.
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Supervigion directa

Ei empleade trabaja con insfrucciones detalladas; verbales o
escritas. Tiena muy poca auforidad para seleccionar los métodos de
trabajo.

Supetvisidn general

Los empleados reciben instrucciones generales y tiene liberiad para
desarroilar su progic método de trabajo.

Supervisién administrativa
Compete a los puestos de mas alio nivel en el servicio de carrera,
tales como lider de equipo, directores de divisiones, directores

auxitiares y directores gjecutivos.

Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algGn grado de
lineriad en la seleccidn de ios métodos y practicas a ulilizar para
realizar su trabajo. Esta livertad esta limitada por los parametros gue
estabiecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicabies al campo de trabajo en la agencia. {os empieados son
evaluados periédicamenie para verificar progreso y confermidad con
las normas aplicables e instrucciones impartidas.

Grade moderade de iniciativa y criterio propic

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de libertad en ia seleccién de ios métodos y practicas a wilizar para
realizar su frabajo, de acuerdo a los parametros gue establecen las
leyes, reglamentos y hormas gue reguian el campe de trabajo en la
agencia. Son evaluados a través de informes escrifos gue someten
para verificar conformidad con las normas aplicables.,

iniciativa y critefic propio

Se aplica a los puesios cuyos empleados tienen lbertad para
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodes de trabajo, pero gue no
astén en confiicto con ias normas basicas de la agencia. Son
evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.
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Alfo grado de iniciativa y criteric propic

Se aplica a los pussfos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarroflar vy utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Son evaluados a traveés de los resuitados
obtenidos en su trabajo.

EJEMPLGS TIPICOS DEL TRABAJO

inciuye las funciones comunes de los puestos en los cuales se
recagen jas condiciones de trabajo.

CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades v destrezas gue el empleado
debera poseer, adquirr o desaroliar durante el pariodo probatorio.

CONOCIMIENTOS

incluyen la descrincién de las materias con {as cuales deberdn estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puesios,

Alguin congcimiento

indica la famifiaridad del empleado con los métodos de frabajo, con
la terminofogia hasica y algunas fuentes de informacidn en el campo
o area del puesio para sjecutar sus funciones.

Conocimiento

indica un grado de conocimianto normat o razonable en el campe o
ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante
i estudic académico, adiestramientos o experiencias de trabajo
previo,

Conocimiente considerabie

Indica un grado de conocimiente mas ailla de lo normal ¢ razonable
en al campo 0 ambito de trahajo del puesto que le permite ai
empieado ejecutar las funciones a cabalfidad luego de haber sido
instruido v haber reciido directrices generales sobre el praposito de
{a [ahor a realizar y los métodos y normas aplicables.
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HABILIDADES

fnciuyen las capacidades meniales y fisicas necesarias para
desempeiiar las funciones del puasio.

Para propdsitos de este Plan se ulilizan las siguientes definicionses
operacionales:

1. Esfuerzo fisico: liviano (hasta 5 libras de peso), moderado
(hasta 25 libras de peso) y fuerte {de 75 libras de peso).

2. Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas veces al dia,
moderado {hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis
haras diarias).

DESTREZAS

incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefic
de ias funciones de! puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

P indica la preparacion académica requerida, ia duracidn y tipo de
' experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la
clase.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante ¢l cuat se ordenan y codifican las clases de puestos
en base al campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta de dos
partes, el indice Esquematico que contione todos los servicios y el Listado
Esquematico donde cada servicio estd subdividido e grupos
ocupacionales, series de clases y clases de puesios.

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a las fuhciones que son fundamentales y justifican la existencia
dei puesio.

FUNCIONES MARGINALES

Son aquellas funciones qua pueden estar presenies en s puesto pero no
son determinantes para ia clasificacion del mismo.
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GRUPO OCUPACIGNAL O PROFESIONAL

Agrupscién de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

PLAN DE CLASIFIGACION

Sistema mediante el cual se estudian, anafizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran {a organizacién para formar
clases y series de clases,

PRINCIPIO DE MERITO

Concepio de que todos fos empleados de carrera serén clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados
en todo o referente a su empieo en consideracion al mérito y la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexe, nacimiento, edad, origen ¢
condicion social, ideas politicas o religiosas ni por impedimento fisico o
mental.

PUESTO

Conjunio de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que requieren &l emplec de una persona durante
una jernada de trabajo completa ¢ parcial.

RECLASIFHCACION
Accion de clasificar un puesio que habia sido clasificade previamente

dentro de un mismo Plan de Clas#ficacion. La reclasificacion puede sar a
una clase con una escala de sueldo superior, iguai o inferior.

SERIE O SERIE BE CLASES

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes,

SERVICIC DE CARRERA
El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestres, semidiestros y

diestres, asl como funcionas profesionales, técnicas y administrativas hasta
el pivel mas alte que sean separables de la funcién nomativa.
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SERVICID O SERVICIO CCUPACIOMNAL
Agrupacién de grupos ocupacionales scbre fa base de semejanzas

generalss., Los servicios ocupacionales representan las principales,
mayores y mas generales areas que comprende ef Plan de Clasificacidn.
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1000

2000

ESQUENA OCUPACIONAL

1000 - Servicios Auxiliares y de Oficina

2000 - Servicios Gerenciales y Administrativos

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR
GCUPACIONALES

Servicios Auxiliares y de Gficina
1100 Grupo de Servicios Auxiliares

1110 Serie de Supervisor(a) de Almacén
1111 Supervisor{a) de Almacén

1120 Serie de Administrador(a) de Documentos
1121 Administrador(a) de Documentos

1200 Grupo de Servicios Auxiliares de Oficina en Generat

SERVICIOS

1240 Setie de Administracion de Sistemas de Oficina
1211 Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Servicios Gerenciales y Adminisirativos
2160 Grupo de Apoyo Gerencial
2410 Searie de Servicios Generales
2111 Supervisor{a) de Servicics Generales
2112 Gerente de Servicios Generales

2120 Serie de Estadisiicas
2121 Especialisia en Estadisticas

2200 Grupo da Contabilidad vy Finanzas
2210 Serie de Supesvisor{a) de Contabilidad

2211 Supeyvisor(a} Regional de Contabiiidad
2212 Supervisor(a) de Contabifidad
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2220 Serie de Recaudador{a)
2221 Recaudador{a) Genaral

2300 Grupo de Servicios y Operaciones Agropecuarias

2310 Serie de Coordinacion de Servicios
2311 Coordinador{a) de Mercadeo y Ventas interagenciales
23156 Coordinador{a) de Servicios Agropacuarios

2320 Serie de Supervision de Operaciones Agropecuarias
2321 Supervisor{a} de Brigadas
2324 Supervisor{a} de Pilado de Café

2330 Serie de Setvicios e incentivos Agropecuarios
2331 Supervisor{a) de Centro de Mercadeo
2334 Supervisor{a) de Incentivos Agricclas
2336 Gerente de Servicios Agropecuarios
2338 Subdirector(a) de Programa
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS (ADEA)

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO CARRERA GERENCIAL

A
Administrador{a) de Documenios
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

C
Coordinador{a) de Mercadeo y Ventas interagenciales
Coordinador(a) de Servicios Agropecuarias

E
Especiatista en Esladisticas

G
Gerente de Servicios Agropecuarios
Gerente de Servicios Generales

R
Recaudador{a) General

s

Subdirector(a) de Programa

Supervisor(a) de Almacén

Supervisor{a) de Brigadas

1121-G

1211-G

231G
2315

2129-G

2336-G
2i112-G

2221-G

2338-G

1141-G

2321-G
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Supervisor(a) de Centro de Msrcadao
Supervisor{a) de Cantabilidad
Supenvisor(a} de Incentivos Agricolas
Supervisor(a) de Pilado de Café
Supervisor{a) Regional de Contabiiidad

Supervisor{a) de Servicios Generales

2331-G
2212-G
2334-G
2324-G
221G
2191-G
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS

AGROPECUARIAS (ADEA)

5. ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA PARA LOS
EMPLEADOS GERENCIALES EN LA ADMINISTRACION PARA EL
DESARRCLLO DE EMPRESAS AGROPECUARIAS (ADEA)}

En cumplimiente con las disposiciones de la ley antes citada, por ia presente
asigno las clasas de puestos que a continuacion se incluyen para ser efectivos al

de de 2{(12.
MNiamero de Titulo de la Clase Perfode | Ndmero Escala da
Codiffcacidn Probatorlo | dala Rafribucion
B80ai3 | vinimo | Maximo

1121-G  |Administrador{a) de Documentos 4 7 1,588 3363
Administrador{a) de Sisfemas de

1211-G  |Oficina Confidencial 3 i 2,147 3,622
Coordinador{a) de Mercadeo y

2511-G_ |Ventas Interagenciales 3 7 1,988 3653
Coordinador{a) de Servicios

2315-3  |Agropecuarios 4 ] 2,362 4,012

2121-3  |Especiglista en Estadistica 4 8 2,147 3,522
Gerente de Serviclos

2336-G  |Agropecusrios 5 14 2,598 4,248

2112-G  [Gerente de Servicios Generales b 10 2,598 4,248 |

2221-G  |Recaudador{a) Ganarai 4 o 2,362 4,012 .

2338-G  [Subdirecter(a) de Programa 5 i2 3,143 4,793

1111-G  iSupenvisor(a} de Almacén 4 & 1,841 3,216

2321-G  IBupenvisor{a) de Brigadas 3 6 1,841 3,218
Supervisor(a) de Cenfro de i

|E 2331-G  {Mercadeo 3 7 1,988 3,363

2212-G  {Supervisor{a) da Contabiiidad 4 g 2,362 4,012
Supervisor{a) de Incentivos

2334-G  |Agricolas 5 10 2598 | 4248 |
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MNumero de ThHulo de fa Clase Periode | Nuimero Escala de “

Coxdiflcacion Probalordc| dela Relribucidn
Fecala Minimo | Maximo
2324-G  [Superviscr{a) de Pilado de Café 4 5 1,704 3,072
Supervisor{a) Regional de
2211-G  |(Confahitidad 4 9 2,362 4,012
Supsnvisor(a) de Servicies
2111 [Generales 3 7 2,595 4,248

Y para que conste, firmo la presente relacién de clases de pugstos con indicasion
del nimere de codificacién asignado.

Este documento consta de 2 paginas conteniendo 17 clases de puestos. En San

Juan, Puero Rico, hoy _ de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamenio de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Adrainistrador
da Recursgs Humanos Administracion para e Desarrolfo

de Empresas Agropacuarias



ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS (ADEA)

8. AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Rapresenta una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puesios comprendidas en el Pian de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de los empleados gerenciales de la Administracion de Desarrollo de
Empresas Agropecuarias, en Ia escala de valores da la organizacion.

Numero da
 Grupo | Escala _Thulo do la Clase de Puesto Codificacién
1 1,325 | 2,428 ) -
1405 128065 ]
3 | 1,488 2,589 o
4 1,578 | 2,678 o _
5 1,704 | 3,079 | Supenviser{a) de Pilado de Café 2324-G
B 1,841 | 3,216 | Supervisor{a) de Almacén MG
D 11 8upervisor(a) de Brigadas 2321-G
7 1,988 1 3,363 | Administrador{a) de Documenios 1124-G
Coordinador(a) de Mercadeo y Ventas
Interagenciales 2311-G
L _ 1 S8upenvisor(a} de Ceniro de Mercadeo 23315
_ Supervisor{a) de Serviclos Generales 2111-G
Administrador{a} de Sistemas de Oficina
8 12147 | 3,522 | Confidencial 1211-G
Especialistaen Estadisticas 1 2121:G |
9 12362 |4,012 | Coordinador{a) de Servicics Agropecuarios 2315-G
Recaudador{a} General L b22An-G
_ Supervisor{a) Regional de Contabilidad 2211-
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.F Numero de
Grupo Escala Titulo de la Ciase de Puesto Codificacién
10 2,598 | 4,248 | Gerente de Servicios Agropecuarios_ 2336-G
Gerente de Servicios Generales 2112-G
Supervisor{a) de Contabilidad 2212-G
_____ Supewvisor(a) de incentivos Agricolas 2334-G
11| 2,858 | 4,508 N
12 | 3,143 [ 4,783 | Subdirector(a) ds Programa 2338-G
13 | 3,521 | 5448 _ o ]
14 |3943i5868] -
15 | 4,416 | 6,341 ~
16 | 4,946 | 6,871 _
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

7. LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE

CARRERA-GERENCIAL

TITULO DE LA CLASE ACTUAIL

TITULO PROPUESTO

ADMINISTRADCR(A) DE SISTEMAS DE
CFICINA

ADMINISTRADOR({A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL

ADMNISTRADOR{A; DE DOCUMENTOS

COORDINADOR({A) DE SERVICIOS

COCRDINADOR(A) DE SERVICIOS

AGROPECUARIOS AGROPECUARIOS
COORDINADOR(A} DE MERCADEO Y
| VENTAS INTERAGENGIALES
ESTADISTICO ESPECIALISTA £N ESTADISTICAS
GERENTE DE SERVICIOS

AGROPECUARIO

GERENTE DE SERVICIOS AGROPECUARIOS

GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

REGAUDADDR{A} GENERAL

GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

RECAUDADOR(A) GENERAL

JEFE DE BRIGADAS

SUPERVISOR{A) DE BRIGADAS

JEFE DE OPERACIONES

SE ELIMINA (pasa a Coord de Servidios
Agrogecuarios}

SUBBIRECTOR(A) DE PROGRAMAS

SUBDIRECTOR(A) DE PROGRAMA

SUPERVISOR(A) CONTABILIDAD
REGIONAL

| SUPERVISOR(A) REGIONAL DE

CONTABILIDAD

SUPERVISOR(A) DE ALMACEN

SUPERVISOR{A} DE ALMACEN

SUPERVISOR(A) DE CENTRO

SUPERVISOR(A) DE GENTRO DE MERCADEOD
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TITULO DE LA CLASE ACTUAL

TITULO PROPUESTO

SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD

SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD

SUPERVISOR(A) DE INCENTIVOS DE
MAQUINARIA AGRICOLA

SUPERVISOR(A) DE PROG.
INCENTIVOS AGROPEGUARIOS

"SUPERVISOR(A) SUBSIDIO SALARIAL Y
BONO AGRICOLA

SUPERVISOR(A) DE INCENTIVOS
AGRICOLAS

SUPERVISOR(A) SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISOR DE PILADO DE CAFE

SUPERWVISOR DE SERVICIOS GENERALES

SUPERVISOR DE PiLADO DE CAFE




ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS

AGROPECUARIAS

LISTA DE CLASES ELIMINADAS

Lista de Clases de Puestos Gerenciales Eliminadas del Plan de
Clasificacion actual del Sernvicio de Carrera de la Adminisiracion para &l
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA),

e NG R W N
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Coordinader(a) del Programa de Ayuda al Empleado
Especialista en Recursos Humanos

Especialista en Relaciones Laborales

Gerente de Planta

Subadministrador{a) de Tecnologia e Informatica
Subdirector(a} de Asunios Financisres
Subdirector(a) de Compras

Subdirector(a} de Presupuesto

Subdiractor(a) de Recursos Humanos

Subdirector(a) de Relacionas Lahorales

. Supervisor(a) de Area de incentives de Maquinaria Agricola

Supervisor{a) de Estadisticas

Superviser{a) de Mecénicos

Supervisaor{a) de Nominas

Supervisor{a) de (jficiaias de Licencias

Supervisor{a) de Oficiales de Records

Supervisor{a) de Subsidio Salarial y Bono Agricola
Supervisor(a) de Unidad de Disposicitn de Docurnentos
Supervisor{a) de Venltas Interagenciaies
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ADMINISTRADOR({A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJD!

Trabajo administrativo y espegializado que consiste en la planificacion,
direccidn, coordinacidn ¥ supervision de las actividades de conservacion,
mantenimiento y disposicion de documentos en la Administracion para ef Desarrollo
de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABASO!

Ei(lLa) empleado(a} realiza irabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad gue conlleva dirigis, coordinar y supervisar las actividades de
administracién, conservacién y disposicion de documentos y expedientes de ADEA,
conforme a las normas y procedimientos establecidos internamente y de acuerdo al
Reglamento Nimero 15 de la Administracion de Servicios Generales para el control
y custodia de los documentos y expedienies de la agencia. Trabaja bajo la
supervision de un{a) empleado(a) de mayor jerarqlia quien ke imparte insirucciones
generales en los aspectos comunes del puesio y especificas cuando surgen
situaciones o encomiendas especiales. Ejerce moderada iniciativa y criterio propic
conforme a los métodos y praclicas establecidas en la direccién y la supervision de
las actividades de conservacion de documentos.

El trabajo se maliza en un ambiente de oficina donde exisien riesgos
minimos v en ccasiones en un area de aimacén. Se trabaja mayormente sentado,
en coasiones parado o caminando. Se requiere esfuerzo visual nermal combinado
con destrezas manuales y manejo de peso liviano. Su trabajo es evaluado durante
el procesc y a su terminacion, mediante informes escritos y reuniones para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas, procedimientos y normas aplicables,

asi como cumglimiento de la legislacién establecida.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Planifica, coordina, dirige y supervisa la conservacion, mantenimiento vy
disposicion de documentos y expedientes de acuerde con {as layss vy reglamentos
vigenies.

Recibe, verifica, registra y custodia todos los documentos y expedientes que
s reciben en su area de trabajo.

Organiza, clasifica y dispone de los documentos segln normas vy
procedimientos aplicables.

Recoge vy verifica cajas de documentos en todas las regiones segin se fe
solicite vy les aplica los procedimientos para su clasificacién, cuslodia y disposicion.

Conoce y se mantiene informade respecto a nueva reglamentacion o
cambios a leyes y procesos que regulan esta actividad de manejo y disposicién de
documentos.

Planifica, coordina y establece ¢! plan de frabaje relacionado con la
dispasicion, maneje y control de expedientes y documentos.

Dirige v supervisa los trabajos de archivo y control de los expedientes
originales localizados en el archivo central y actila como custadio de éstos.

Dirige y supervisa la praparacion de lisia de invenfario y disposicion de los
documenios.

Determina prioridad de documentos a microfilmar o digitalizar.

Supervisa la disposicion final de documentos a destruir conforme a la
reglamentacion vigente.

Ofrece infarmacién y copias de documentos bajo su custodia.

Coordina contratos de microfilmacion de documentos y compra de equipos y
se mantiene informado de la nueva fecnologia disponible para la administracion de

documentos.
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Crienta y brinda apoyo a emgpleados, cficiales y ejecutivos en relacion a los
térmings de conservacidn, disposicidn, manejo de expedientes y documentos
conforme a las leyes estatales, federales y {a reglamentacion vigente.

Prepara informes periddices, asi como informes especiales que se le
solicifen, refacionados con sus funciones.

CONOCIMIERTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MiNMAS:

Conocimienio considerable do los principios, méfodos y técnicas modernas
de administracidn de documentos.

Conocimiento considerable de los reglamentos y ieyes que aplican en ia
conservacion v disposicion de documentos.

Conaocimiento de técnicas y procedimientos moderncs de archive de
documentos, como microfilmacion y programas de computadoras.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiente da procesamiento y archive de documentos.

Conocimiento de los eguipos y tecnologia avanzada para la conservacion y
disposicién de documentos.

Conocimiento de los principios de calidad de ios servicios y de fos métodos
de mejoramianto de procesamiento de documentos.

Canocimiento de la organizacion y de normas, reglamentes y procedimientos
esiablecidos y aplicables a su trabajo.

Conocimiento de la misién, visidn y vaiores de Iz Administracién para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir los trabajos relacionados con e

manejo y dispesicidon de documentos.
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Habilidad para verificar y analizar documentos tanto en inglés como én
espafiol.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover telaciones efectivas de
trabajo con superiares, compaficros de trabajo y plblico en general

Habilidad para observar y mantener una conducia a tono con los principios
de ética profesional.

Dastreza en el uso maquina computadora y programas relacionadoes con su
area de rabajo y equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA MiNmA:

Bachillerato de una universidad o institucion educativa acreditada. Dos (2)
afios de experiencia profesionat en trabajos administratives y de supervision de
conservacion, mantenimniento y disposicién de documentos, que incluyan usoc de
tecnotogia computadorizada y micrefiimacién de expedientes.

REQUISITO ESPECIAL:

Curso o adiestramiento especializado en Adminisfracion de Docurmnenios
ofrecido por el Programa de Administracion de Documentos Pdblicos de la
Adrninistracion de Servicios Generales. De no poseer dicho adiestramiento debera
tomario y aprobarlo a la fecha mas cercana después de su nombramiento.

PERIODC PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articulo 456 del Plan de
Reorganizacion NGmero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacién dei Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 8.2 de ia
Ley Nam. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Adminisiracion
de Reciirsos Humanos”, seglin enmendada, aprobamos ia presente clase que
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formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicic de Carrera —
Gerencial de la Administracidn para el Desarroilo de Empresas Agropecuarias a
partr dei de de 2012.

En San Juan, Puertc Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid MNeftali Sote Santiago
Direcior Secretario
Ofigina de Capacitacion y Asesoramiento Departamenio de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrolle

de Empresas Agropecuarias



