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ENCARGADO({A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo administrativo y de campo que consisie en la custodia, registro y
control de los actives fijos, propiedad mueble e inmueble, de la Administracién para
ai Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTIRTIVOS DEL TRABAJC!

El{ia) empleado{a) realiza f#rabajoc de moderada cornplefidad vy
responsabilidad que conlleva documentar, asignar codificaciédn vy registrar
adquisiciones, distribucién y transferencias en los sisiemas computadorizados, los
activas fijos de ADEA. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de Asuntos
Financieros de quien recibe instrucciones generales verbales y escritas en los
aspectos comunes dej puesto y especificas en Casos nilevos & imprevisios o
cuando cambian los procedimientos. Ejerce un grade moderade de iniciativa y
criteric propic en el desempefio de sus funciones guiade por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimienios establecidos y las practicas y
métodos modernos para el registro y control de la propledad musble. Su trabajo se
evalia durante ef desempefio, a través de informes, reuniones de supervision y por
los resuttados obtenidos.

£l trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y de almacén, en el
que no representa riesgos mayores. Requiere esfuerzo liviano como estar parado,
caminando, sentado, hablando, escuchando, agachado, ademas de yision de cerca
y manipulacién con las manos. Se requiere esfuerze mental moderado para
recopilar informacién, entender ideas, definir problemas y llegar a concliusionas.
Conileva ia aplicacién de conocimientes de mateméticas en las areas de suma,

resta, multiplicacion, division y aplicacion de por cientos.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Registra, codifica, identifica y documenta los equipos adguiridos, distribucién
y fransferencias de activos fijos de ADEA.

Controla, clasifica, identifica y codifica toda la propiedad mueble e inmuebple.

Mantisne y actualiza los registros e inventarios de toda la propiedad mueble
e inmueble de la agencia.

Coordina con ias regiones la toma de inventarios fisicos, verifica los mismos
y mantiene actualizado &l inventario perpetuo de activos fijos.

Participa en la toma de inventarics, disposiciones e investigaciones
relacionadas con los activos fijos.

Se asegura de cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos para e
registro, mantenimiznto del inventario y disposicidon de la propiedad mueble.

Realiza investigaciones administrativas sobre la desaparicion, dafio, hurto o
mal uso e ireguiaridades relacionadas con los activos fijos.

Orisnta en asuntos relacionados con su area de trabajo y atiende casos
referidos a su atencion.

Utiliza ias aplicaciones de sistemas de informacion disponibles en su area de
trabajo para registrar y mantener datos, elaborar mformes y redactar
correspondencia.

Pasticipa en comités de trabajo relacionades con la administracion de los
activos fijos, tales como: Venia de Propiedad Excedente, Ventas de Inmueble y
Arrendamientos, Comité de Tasacidn y otros.

Custodia escrituras, plancs y tiiulos de propiedad, asi como otros
documentos relacionados con los activos fijos.

Elahora informes y redacta correspendencia propia de su area de trabajo.
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CONGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de la legistacion y reglamentacion estatal y federal que rigen &
control y manejo de propiedad plblica.

Conocimiento de los principics y técnicas de regisico y confrol de activos fijos.

Conocimients de los principios, métedos y practicas modernas de control y
mantenimienio de inveniarios.

Conocimiento de ias ios principios y métodos para adquirlr, identificar y dar
de baja propiedad mueble.

Conocimiento de ias Yécnicas y practicas de oficina.

Conocimiente de los principios y practicas de los equipos, tecnclogia y
programas computadorizados utitizados en las actividades de control vy
mantenimiente de registros de propiedad mueble.

Conocimiento de fos principios de calidad de los sefvicios y de los metodos
de mejoramienta de procesos.

Conocimiente de Ia mision, visién y valores de la Administracién para el
Desarrallo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcicnamiento de ADEA, sus leyes Y
reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles de equipo.

Habilidad para coordinar y efectuar toma de inventarios.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener controles para registras, codificar y
manejar propiedad mueble.

Habilidad para realizar operaciones matematicas senciilas con rapidez y

exactitu.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los pringipios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicarse con cofreccién y clanidad en forma oral y por
escrito en los idiomas espaiiol e inglés.

Mabilidad para realizar investigaciones relacicnadas con la administracion de
activos fijos, detectar discrepancias, hacer recomendaciones v elaborar los informes
refacionados.

Habilidad para desarroliar y preseriar informes claros y precisos.

Hahilidad para realizar funcicnes que requieren esfuerzo mental.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y pGblco en generai.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina que se utifizan en su
area de trabaic.

Destrezas en e uso y manejp de sistemas mecanizados de informacion
propios de area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCEA MiNmaa:

Grado Asociado de universidad o colegio acreditadc. Dos (2) afios de
experiencia realizando trabajos de oficina v administrativos. Experiencia en el uso
de aplicacicnes de programas de sistemas de informacion propios de su area de
trabajo.

PERIODO PROSATORIO:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como "Pian de
Reorganizacion del Depariamento de Agricultura de 2010” y de la Seccidn 6.2 de la
tey Nuim. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —

4
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Sindicade de la Adminisiracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftaii Scio Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacifacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recurscs Humanos Admindstracion para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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ESPECIALISTA EN COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrativo y especializado que conlleva el tramitar y
procesar requisiciones de compras de productos, materiales, eguipos, servicios y
articulos diversos, incluyendo {a preparacion de subastas formales ¢ informales en
la Administracién para el Desarrolle de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABALO:

El{la) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y respensabilidad gue
confieva e proceso de compras de equipos, sarvicios y materiales, incluyendo la
preparacion de subastas, formales e informales, conforme & las leyes, reglamentos
y procedimientos aplicables a los procesos de compras en  agencias
gubernamentales. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario{a} de
mayor jerarguia, el cual la imparte instrucciones generales en ios aspecios comunes
de! puesto y especificas cuando surgen cambios en ias normas y regiamentos
establecides. Ejerce iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones
de conformidad con las normas, procedimiantos, reglamentos y legisiacion respecto
a las compras gubernamentales. Su trabajo se avalGa durante el desempefio y al
finaiizar et mismo mediante la discusidn de informes y por los resultados obienidos.
El trabajo se desarrofla en un ambiente nermal de oficina gue no representa riesgos
mayores, pasando la mayor parte del tlempo sentado, hablando por teléfono,
recopiiando informacion y colizando precios a traves del sistema computadorizado.
Conlleva esfuerzo fisico liviano como estar parado, caminando, hablando,
escuchande, feyendo, vision de cerca y manipular informes. Requiere algin
esfuerzo mental y visual para compilar e interpretar informacion rutinaria y generar

informes. Se requiere esfuerzo mental en el area de las matematicas (suma, resta,
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muitiplicacion y division), Su frabajo se revisa mediante informes que rnde, en
reuniones con el{la) supervisor{a) y por los resultados obtenidos.
EJemPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Recibe, verifica y procesa érdenes de compras para la a_dquisicifm de equipo,
materiales, segures y servicios para la Administracién para el Desarsollo de
Empresas Agropecuarias, Departamente de Agricultura y la Corporacion de
Seguros Agricoias.

Abre los pericdos de compras mensuaimente.

Prepara y revisa especificaciones de gompra para la celebracion de subastas
formales e infarmales.

Adjudicar 1a subasta conforme a la reglamentacion aplicable, prepara a
orden de compra vy la refiere al{a la) Director{a) de Compras para aprobacion.

Recibe, codifica vy evalia las especificaciones de requisiciones y prepara hoja
de tirabajo con la informacion gue considere necesaria conforme a la
reglamentacion.

Identifica proveedores cualificados para &l proceso de cotizaciones.

Solicita cotizaciones a los suplidores.

Evalia cotizaciones para determinar el mejor ficitador para las compras de
materiales, egquipos o servicios y somete recomendaciones al{ia} Direclor{a) de
Compras.

Propara orden de compra y envia solictudes de compras a suplidores
conforme a reglamentacion vigente.

Da seguimiento al suplidor para completar la compra.

Examina y determina la calidad de la mercancia ofrecida por &l suplidor,

Registra y coordina las drdenes de compras ya aprobadas.

Colabora en la planificacién y coordinacién de las compras y subastas.
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Atiende vendedores o suplidores para oblener colizaciones
especificaciones de compras.

Colabora y asiste funcionarios en el proceso de negociacion con los
suplidores para identificar y seleccionar los suministros mas adecuados.

Mantiene organizados y archivados los documentos, catélogos, folletos,
referencias de suplidores y correspondencia relacionados con la compras de
eqguipos, servicios y materiaies.

Tramita la requisicién de compras a fravés de la Oficina de Finanzas para su
aprobacion presupuesiaria.

Rinde informe relacionados con sus funciones.

Realiza gestiones de pagos en la Oficina de Finanzas.

Prepara érdenes de despachoe en las érienes abiertas para compras rapidas.
COROCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiente de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los
procesos de requisiciones y compras en el gobierno.

Conocimiento de los principios y practicas de compras y los precios en el
rmercado.

Conocimiento de os procesos y praclicas de subastas.

Conocimiento de las principios de calidad en si servicio.

Conocimiento de los suplidores relacionados con los asticulos, egquipos vy
servicios gue se utilizan en ADEA.

Conocimienio de programas de sisfemas de informacion gue se utilizan en
los procesos de compras, tales como Oracle, Excet, Word.

Conocimiento da la misian, vision, valores, organizacion y funcionamientc de

la Administracion para et Desarrollo de Empresas Agropecuarias.
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Habilidad para analizar e interpretar leyes, regiamentos, normas ¥
procedimientos de compras.

Habllidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas aspafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantsner una conducta a fono con los principios
de ética profesional.

Hahilidad para esiablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, companeros de trabajo y piiblico en general.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para efectuar calculos matematicos de suma, resta, multiplicacion,
division y aplicacion de por cientos.

Desirezas en ¢l uso y operacion de equipo computadorizado.

Destrezas en el uso de equipo aplicable a su trabajo.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una universidad o colegic acreditado. Dos (2} afios de
experiencia en los procesos de compra que incluya experiencia en subastas,
mercado abierto v uso de fondos plblicos o en funciones similares ai Agente
Comprader{a} en ADEA.

PERICDO PROBATORIO:

Tres (4) meses.

En vifud de la autoridad que nos confiere el Atticule 46 del Pian de
Reorganizacion NGmero 4 det 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010° y de 1a Seccidn 6.2 de la
ey NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida come “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos", segGn enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Senvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para s! Desarrollo de Empresas Agropecuarias &
nartir del de de 2012,




En San Juan, Puerio Rico a de
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de 2012,

Samual G. Davila Cid
Birectar
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

MNeftali Scte Santiago
Secretario
Departamento de Agriculiura
Administrador
Administracion para el Desarrolle
de Empresas Agropecuarias
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesionat y especializado que consiste en recopitar datos y
mantener ias estadisticas en el Programa de Mercades Institucionales de la
Administracion para el Desarrollc de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

£} {L.a) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlieva recopilar, analizar y presentar informacién y datos estadisticos y rendir
informes para medir el impacto y resultados del Programa de Mercados
institucionales en ia Administracion para ¢l Besarroflo de Empresas Agropecuarias
(ADEAY. Trabaja bajo la supervigibn general de un(a) funcicnario(a) de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones generales y por escrito en los aspectos
comunes del puesfo y especificas en los casos nuevos e imprevisios o cuando
cambian los procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones al atender y manejar diferentes situaciones dentro del ambito de sus
responsabilidades, guiado por las nommas, reglamentos, leyes, poiiticas y
nrocedimientos establecidos para el desarrolio de las estadisticas relacionadas con
el impacto del Programa de Mercados Institucionales de ADEA. Su trabajo se revisa
mediante reuniones de supearvision, informes y resultados obtenidos.

El trabajc se realiza en un ambiente general de oficina donde los riesgos
fisicos son minimos. Requiere esfuerzo liviane como estar sentado, caminando, en
ocasiones parado, hablando, escuchando y vision de cerca y de color. Se requiere
ssfuerzo mental para recopilar informacian, eniender ideas, definir problemas y

llegar a conclusiones. Conlleva la aplicacion de conocimientos en las areas de
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suma, resta, multiplicacion, division v la aplicacion de por cientos y la aplicacion de
estadisticas descriptiva.
EsEmpLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Recopita, verifica, analiza y valida informacion y datos para desarroilar
gréficas, tabulaciones y proyecciones para medi el Impacto del Programa de
Mercados Institucicnales en el desarrolio del sector agropecuario.

Disefia tablas v graficas para recopilar y presentar informacion y datos que
proveen los Centros del Programa de Mercades Institucionales de ADEA.

Recibe y registra los informes consolidados semanales suministrados por los
centros del Programa de Mercados Instilucionales de los preductos agricolas
frescos v elaborados.

Verifica y tabula la informacion suministtada de las compras v ventas de
productos agricolas.

Evaila y analiza la informacidon disponible, variables y tendencias del
mercadeo de produsios agricolas y prepara &l informe anust.

Prepara tablas, graficas e iustraciones para los estudios e informes que asi
{o requieran.

Elabora y rinde informes técnicos y narratives mensuales y acumulados de
las estadisticas recopiladas.

Prepara tablas comparativas para ilustrar el resultado del Programa de
Mercados Instilucionates y el impacto en los agricultores beneficiados, asi como
otros factores relacionados con el programa.

Verifica la informacion suministrada por los cenfros de Mercados
Institucionales.

Verifica los acarseos mensuales con las cerdificaciones de entrega de fas

asclalas servidas.
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Utlliza los programas de sistemas de informacion disponibles en su area de
trabajo para recopiiar y registrar datos e informagcion, prepara informes y graficas y
redactar cofrespondencia.

Provee informacién estadistica para el desarrclio de presentaciones e
informes.

Mantiene archivos, registros y controles de la informacion y datos recibidos.
CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MinNiMas:

Conozimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de analisis
de estadisticas.

Conocimiento considerable de las fuentes de informacién de estadisticas, los
meétodos de recopilacion de datos vy las técnicas de analisis.

Conocimiento considerable de los conceptos de analizar e interpretar datos
estadisticos y desarrollar tendencias y proyecciones.

Conacimiento de las fuentes de informacion esiadistica y de los métodes
para obtener informacién.

Conogsimisnto de los programas y aplicaciones de fos sistemas electrnicos
de informacion aplicables a su drea de trabajo.

Conocimiento de ios principios de calidad en el servicio.

Conogcindento de la mision, visidn y valores de la Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Caonoccintiento de la organizacion y funcicnamiento de ADEA, sus leyes vy
reglamentos.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para realizar analisis y compuios gue reqguieren aplicacion de
técnicas de analisis estadistico, matematico, aplicacidn de por cientos y desarnolio

de variabies.
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Habilidad para presentar informacion y datos mediante el desarrolic de
graficas, estadisticas y tablas.

Habilidad para interpretar datos e informacién estadislica y preparar
informes.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Hakilidad para observar y mantener una conducta a tonc con los principios
de ética profesionai.

Habilidad para establecer v mantener relacicnes efectivas de frabajo y
frabajar en equipoc.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espaficl e ingleés.

Habilidad para desarrollar y preseatar informes técnicos claros y precisos,

Habilidad para trabajar en equipe.

Habilidad para realizar funciones que requisren esfuerzo mental.

Destrezas en el uso y manejo de equipo de cficina utilizado en su area de
trabajo.

Destrezas en el uso y operacion de equipe y aplicaciones de sistemas de
informagicén.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minima:

Bachilierato en Administracion de Empresas con una concentracién en
esiadisticas de una universidad ¢ ¢olegio acreditade. Un (1) afio de experiencia en
el analisis, interpretacion y presentacién de informacion y datos estadisticos.
PERICDO PROBATCRIO:

Cuatro (4) meses .

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articuo 46 del Plan de
Reorganizacién Numerc 4 del 28 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacion def Departamento de Agrictltura de 2010” y de {a Seccién 6.2 de la

4
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Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segn enmendada, aprobamos ja presente clase gue
formara parte de! Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de ia Administracion para el Desanollo de Empresas Agropecuarias a
partir def de de 2012.

Enr San Juan, Puerto Ricea ____de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Birector Segretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Dapartamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanaos Administracion para el Besarrolio

de Empresas Agropecuarias
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABA.JO:

Trabajo de oficina gue consiste en recibir, despachar, almacenar, confrolar y
custodiar materiales, equipo, herramientas y ofros suministros agricelas propios de
tas diferentes areas de trabajo de la Administracién para e Desarrolio de Empresas
Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL Tﬂnamﬁ:

El {La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad rutinaria
que conlleva recibir, organizar, almacenar y custodiar materiales, piezas,
plaguicidas, equipo y suministros pertinentes a las aclividades agricolas en un
almacén de la Administracion para e Desarrollo de Empresas Agropecuarias
(ADEA). Mantiene un control e inventario de los materiales, equipo, herramientas,
piezas y demdas suministros existentes en &l aimacén y recibe y despacha las
requisiciones de materiales de todas las regiones y oficinas de la ADEA vy e
Departamento de Agricultura, Manfiene los suministres identificados, ordenados y
almacenados de acuerde a los procedimientos establecidos. Trabaja bajo ia
supervision directa de un(a) funcionaric(a) de mayor jerarquia de quien recibe
instrucciones especificas y detaliadas al iniciarse en el puesio o en situaciones
nuevas o Imprevistas y generalas, verbales y escritas, en fos aspectos comunes del
puesio. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones
guiado por las hormas, reglamentacion y procedimientos establecidos y recomienda
la adopcian de nuevos métodos y procedimientos para mejorar y agilizar las fabores
en el aknacén. Su trabajo se evalia en el cotejo de informes, durante el desempenc

del mismo, mediante inspeccidn ocuiar y por los resultados obtenidos.
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El trabajo se realiza en un ambiente de oficina y almacén donde se expone a
calor, pobre iluminacion y ventilacién, emanaciones de gases y malos olores. Pasa
ia mayor parte del tiempo parado, caminando, agachado, empujando, halando y
cargando objetos de peso moderado, de hasta 50 libras, por lo cual enfrenta riesgos
fisicos gue ie requigren conocer y aplicar las reglas detaliadas de seguridad
pertinentes para evitar accidentes. Se requiere esfuerzo mental minime y la
aplicacion de sentido corin para lievar a cabo instruccicnes simples.

EJEMPLOS TiPicOs DEL TRABAJOC!

Recibe, coteja, identifica, y almacena materiales, piezas, equipo,
herramientas y ofros suministros agricoias y de ofra indofe.

Controla, custodia y mantiene inventario de todos los materiales racibidas en
el almacén e informa a su superviser{a} sobre ia necesidad de comprar materiales
y demas suministros.

Clasifica, rotula, asigna nimeros de controf y aimacena ia mercancia recibida
de acuerdo & los procedimientos establecidos.

Recibe, coteja, coordina y despacha requisiciones de materiales, equipo ¥
demas suministros de fodas las oficinas, regiones y programas de fa ADEA.

Participa en la toma de inventarios fisicos, colabora y brinda informacidn y
dogumentacion a los auditores internocs.

Recomienda nuevos métodos y procedimientos para realizar sus funciones
con el propésito de mejorar y agilizar las actividades.

Mantiene registros y archivos de las existencias en el almacen.

Liova registro e inventario del empacue y venta del café locat.

Observa las madidas de seguridad pertinentes a las aclividades en un
almaceén.

Verifica y firma conduces y recibos de inspeccidn.
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Mantiene el almacén organizado y limpio.

Recibe facturas para el cotejo de mercancia recibida.

Contesta el teléfono y orienta empleados y funcionarios respecto a los
procesos del aimacen. |

Completa formularios y realiza {rimites administrativos.

Mantiene tarjetero con la informacién y coniroles de ia mercancia en
existencia,

Prepara informes refacionados con sus funciones.

Mantiene limpia el &rea de trabajo.
CONQCRAENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MinIMAS:

Conocimients de ias actividades propias de un almacén de materiales,
equipos, herramientas, plaguicidas y otros suministros.

Conocimiento de Ios mélodos vy practicas de recbo, identificacion,
almacenaje, custodia y control de matetiales v equipos.

Conocimiento de practicas y técnicas relacionadas con el recibo y despacho
de materiales.

Conocimiente de las medidas de seguridad aplicables en el drea de trabajo
de un almacsn.

Conocimiento de la misién, visién y valores de la Administracion para el
Desarrcllo de Empresas Agropecuarias (ADEA}.

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

Habilidad para identificar, controlar y aimacenar materiales, equipos y
suministros,

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para redactar informes sencilios y mantener registros y confroles.
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Hahilidad para efectuar caiculos sencilios de matematicas.

Habilidad para seguir instricciones de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para estableger y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compariercs de trabajo y pablice en general.

Destrezas en el usc y manejo de instrumentes y equipos que se utilizan én
sul trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAL

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente de una instiucién
acreditada.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3} meses.

Fn vinud de la autoridad gue nos confiere ef Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Ndmero 4 det 29 de juiio de 2010, conocidoc como “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricuttura de 20107 y de la Seccién 62 de fa
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administraciéon
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos ia- presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera -~
Sindicade de ja Administracién para e! Desatrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de da 2012.

£n San Juan, Fuerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Nefiali Soto Santiago
Dhirector Secrefario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Labarales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrollo

de Empresas Agropecuasias
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GUARDIA DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje no diestro, de campo, que consisie en la vigilancia, custodia v
proteccion de Ia propiedad y seguridad de los empleados en la Administracion para
¢l Desarrolle de Empresas Agropecuarias {ADEA) y e Departamento de Agricultura
(DA
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:!

El (La) empleado{a) realiza frabajo rutinario gue confieva la vigilancia y
proteccion de los bienes materiaies, planta fisica y propiedad, as{ como fa seguridad
de los empleados en el drea asignada. Vela gque los empleados y visitantes
observen las condiciones de conducta establecidas y se asegura de la proteccidn y
sequridad de la planta fisica y propiedad. Trabaja bajo la supervision de un(a)
funcionarie{a) de mayer jerarquia, de quien recibe Insirucciones verbales,
especificas y detaliadas, en occasiones generales, sobre encomiendas a efectuar y
en los aspectos comunes del puesto. Ejerce alguna iniciativa v eriterio propio en el
desempefio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalia durante ¢! desempefio del mismo, por inspeccion
ocular y por informes y resultados obtenidos.

El trabaijc se realiza en un ambiente internc o externo de campo, donde se
reguiere vigilar difereries dreas de exteriores o interiores y enfrentar riesgos fisicos
menores que requieren conocer y aplicar normas y reglas basicas de seguridad.
Esta expuesto a calor, frio, humedad, suciedad e inclemencias del tiempo. Ei(La)
empleado(a) pasa la mayor parte del tiempo parado, caminando y cbservando de
cerca ¥ a distancia la propiedad bajo su custodia, asi como hablande o en

interaccion con olras personas. Se requiere esfuerzo mental ieve para vigilar el
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cumplimiento de ia reglamentacion para empleados y visitantes y la proteccion de la
propiedad vy la aplicacidn de! sentido comUn para Hlevar acabo instruccicnes simples.
EsempLos TiPICOS DEL TRABAJO:

Lieva a cabo tareas de vigilancia, custodia y proteccién de ta propiedad en el
area asignada.

Cbserva gue se cumplan las medidas de seguridad y comportamiento tanto
por ios empleados como por les visitantes.

Hace rondas y realiza inspecciones de las facilidades y pianta fisica para
cotejar gue todo esté en orden.

Entrevista visitantes para registrar informacidén basica: nombre, lugar y
nropdsito de ia visita, hora de entrada y salida y firma.

Controla el acceso de vehicuios a las facilidades.

Brinda informacién basica y orenta a los visitantes sobre las medidas de
seguridad aplicables en la propiedad.

Toma medidas en casos de violaciones a ia reglamentacion vigente,

Informa a su supervisor(s} © a un(a} funcionario{a) de mayor jerarquia
cualguier novedad o situacion.

Abre y cierra las facilidades fisicas.

Redacta informes senciflos relacionados con sus funciones.

Guia, ayuda y orienta al plblico que visita las &reas tajo la jurisdiccion de ia
ADEA y el Departamento de Agricuitura.
CONOCIMENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento basico de leyes y reglamentos relacionados con la proteccion y
saguridad de planta fisica y propledad.

Conocimiento bésico de técnicas y préacticas que se ulilizan para ia

proteccion y seguridad de prerisas.
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Conocimients de & mision, visitn v vaiores de la Administracion para ef
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA) y el Departamento de Agricultura
{DA).

Alglr cenocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA Y el DA.

Habilidad para desempenarse con seguridad y efectividad en situaciones que
generen tension.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesionat.

Habifidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral en los
idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad pata tratar con pablico.

Habilidad para redactar y presentar informes sencilios,

Habilidad para proveer informacion y orientacion,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparieros de trabajo y piblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Haber aprobado el Cuarte Afio de Escuela Superior ¢ st equivalente de una
institucion educativa acreditada.
PERIODC PROBATORIO!

Tres (3) meses,

Fn vidud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 def Plan de
Reorganizacion Numero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion dei Departamento de Agricultura de 20107 y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nien. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracidn
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ei Servicic de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desatrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.




£n San Juan, Puerts Rico a de
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de 2012.

Samuei (3. Davila Cid
Director
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento
en Asuntos Labarales y de Administracion
de Recursos Humanos

Neftall Soto Santiago
Secretario
Depariamento de Agricultura
Administrador
Administracion para el Desaryollc
de Empresas Agropecuarias
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INGENIERO{A} EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesionat y especializado, de oficina y de campo, en el area de
ingenioria que consiste en la inspecaidn, investigacion y evaluacidn de los aspecios
de ingenieria de diversos proyectos de infraestructura en la Administracion para el
Desarrofio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsPECYOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Eli.a) empleado{a) reabza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conbeva realizar estudios, inspecciones e investigaciones en el campo de la
ingenieria para la evaluacion de proyectos de infraestructura, ofrecer asesoramiento
técnico y recomendar sobre la viabilidad del desarrolio de ios mismos de acuerdo a
la reglamentacion, leyes y procedimientos aplicables a los proyectos de
canstruccian. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario{a) de mayor
jerarquia, de guien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en casos nuevos e imprevisios. Ejerce iniciativa y criterio
propic en el desempefio de sus funciones guiado por ias normas, reglamentos,
leyes, politicas y procedimientos establecides. Su trabajo se evallla durante &
desempofio del mismo, a través de informes, reuniones y por los resultades
obienidos. Asigna y revisa el trabajo de persenai de menor jerarquia.

El {rabajo se reafiza en un ambiente general de oficina y en el campo y
requiere condugir o viajar en vehiculos de motor con frecuencia y conocer y aplicar
normas defaliadas de seguridad. Requiere esfuerzo kviano como estar parado,
sentado, habiando, escuchando, leyendo y caminando, ademas de vision de cerca y
de lejos. Se requiere esfuerzo mental para recopilar informacién, entender ideas,

definir problemas v Eegar a conclusiones. Conlleva la aplicacion de conocimientes
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de matematicas en las areas de suma, resta, multiplicacion, divisién, para calcular
pesos, medidas y dreas y la aplicacion de por cientos y estadisticas.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJQ!:

Lleva a cabo vistas oculares en el campo para la evaluacién de ias
necesidades de infraestructura de los proyectos a construirse.

Desarrolla las ideas y planes de infraestructura en proyectos viables de
acuerdo a Jas necesidades de fas regionas y los resultados de la inspeccion.

Evalia solicitudes de servicios de la comunidad, realiza estudios y prepara
estimados de los costos para el desarrollo de los proyectos.

Colabora en fa redaccibn de propuestas para la asignacion de fondos
piblicos para el desarrollo de los proyectos de mejoras permanentes en ias
regicnes.

Elabora hojas de detalles, dibujos y especificaciones de materiales y eguipo
a utilizarse en {os proyectos.

Colabora en la preparacion del Informe de Presupuesto del Programa de
Infraestructura Rural para el desarroilo de mejoras en las regiones.

Coordina y participa con los contratisias de los proyecios en las visitas pre-
subasta y de inspeccion y coordina plan de frabajo y hace recomendaciones, luego
de aprebado el conirato.

Verifica la calidad de los materiales utilizados en los proyectos.

Registra tipo y clase de material que ge afecta por los proyecios propuesios y
determina el método adecuado, asl como el tiempo necesario para terminar el
proyecto.

identifica, evalia y recomienda enmiendas a los contratos, tales como
trahajos adicionalaes, deductives o prérrogas en el fiempo y otras disposiciones de

lgs contratos.
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Fiabora informes de desarrolic, progresc y terminacién de los proyectos,
informes anuales, asf como informes téchicos y ofros relacicnados con sus
funciones e informa ai(a la} supervisor(a) cualquier situacidn en e desarmrclio de los
proyectos y efecto en sf itinerario planificado.

Refiare v presenta a su supervisor{a) toda la informacién requerida por las
agencias fiscalizadoras tales como: Oficina de Gerencia y Presupueste (OGP},
Cficina del Contralor y ofras.

Colabora en ia preparacion de jas propuestas para la construccidon de los
proyectos, incluyendo especificaciones, cartas, informes y documentacion requerida
para la aprobacidn de los mismos.

Coordina las visitas de inspeccidn y mantiene seguimientos, registros y
expedientes de los proyectos asignados.

Liava a cabo tramites y seguimientos de las propuestas, ordenes de compra
de maleriales y equipc v asuntos relacionados con los proyectos.

Verifica y recomienda para pago las factuzras de los contratistas.

Realiza visitas de inspeccién a los proyectos asignados para verificar el
cumplimiento de las especificaciones de los plancs y permisos aprobados.

Ofrece asesoramiento sobre la aplicabilidad de las feyes y reglamentcs que
rigen la construccion de los proyectes de infraestruciura.

Revisa planos y especificaciohes de proyectos.

Recopila y estudia reglamentos y precedimientos gue aplican a su area de
trabajo y se mantiene informado de nueva legisiacidn y regiamentacién en el
campo.

Atiende y orienta personaimente o por telé&fono funcionarios y el piblico gue
solicitan informacién sobre los requisitos y procesos de los programas de
infraestructura.

Coordina con otras agencias la constriccion de los proyectos.
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Utifiza las aplicaciones de sistemas de informacién disponibles en su drea de
trabajo para recopilar y presentar informacion, elaborar informes y redactar
corespondencia.

Asiste a reunionas en representacién de su supervisor(a) para orientar y
presantar informacion sobre las leyes, reglamentos y requisitos de los programas de
construccion de infraestructura y pardicipa en las reuniones periddicas relacionadas
con ios proyectos.

Pasticipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Redacta, corsespondencia e informes relacionados con su area de trabajo.
CONCCIMIENTOS, HartiipADES Y DESTREZAS MiNiMAS:

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas en &l campo
de ingenieria.

Conocimiento de las leyes, codigos y reglamentos aplicables al campo de
ingenieria.

Conogcimiento de las leyes y reglamentos esiatales y federales aplicables a la
constriccion de proyectos de infragstructura de mejoras permanenies.

Conocimiento de ios maieriales, instrumentos y equipos que se utllizan en
ingenieria.

Conecimiento de materiales de construccion de esfructuras.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de majoramiento de proceses.

Conocimierdo de la misién, visidn y valores de ia Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de ia organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y

reglamentos.
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Conocimiento en e uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de frabajo.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espaniol e inglés.

Hahilidad para estudiar e interpretar planos y diagramas.

Habilidad para reafizar inspecciones de proyectos, detectar deficiencias y
hacer ias recomendaciones correctas.

Habilidad para coordinar trabajos y establecer metas y objefives.

Habilidad para manegjar instrumentos y equipos que se utilizan en el campo
de ingenieria.

Habilidad para realizar cémputos matematices con rapidez y exactitud,

Habilidad para prepasar plancs y dibujos de ingenieria.

Habilidad para hacer estimados de costo.

Habilidad para preparar propuestas para fa construccicn de proyectos de
infraestructura.

Hahilidad para asignar y revisar las tareas de empleados de menor jerarguia.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesional.

Habiidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrite en los idiomas espaiiol e ingles.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para la coordinacion efectiva de asuntes variados.

Habilidad para realizar funcienes que requieren esfuerzo mentat.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaio con sus
superiores, compaiieros de trabaio y piblico en general.

Destrezas en el usc ¥y manegjo de instrumentos y equipos que se utilizan en

su area de trabajo.



3321-U

Destrezas en ef usc y maneio de sisfemas mecanizados de informacién tales
como Excel, Word y otros disponibles en su érea de trabajo.
PREPARAGCION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMAL

Bachillerats en ingenierfa de universidad o colegic acreditado. Poseer
cerificado de Ingeniero en Entrenamiento expedido por ia J!;Jnta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico. Ser miambro active dei Colegio de
Ingenieres y Agrimansores de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO:

Cuatro {4) meses.

En vitud de ia autoridad que nos confiere ef Ardicuio 46 del Plan da
Reorganizacidn Mimero 4 del 29 de jufo de 2010, conocido comoe “Plan de
Reorganizacion del Depariamento de Agricultura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segdn enmendada, aprohamos la prasente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para e Servicic de Carrera —
Sindicade de la Administracion para el Desarrcllc de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davita Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacidn y Asesoramientc Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
da Recursos Humanos Administracion para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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INJERTADOR(A}

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo semidiestro que consiste en realizar ias tareas inherentes al proceso
de injertos en las diferentes cosechas gue culliva la Administracion para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsSPECTOS IMSTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ef {La} empieado{a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que canlfeva injertar arboles de cliricos y otros tipos de cosechas para & cuitivo de
variedades mas fuertes, resislentes y alla calidad. Trabaja bajc la suparvision
directa de un(a} funcionario{a) de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones
verbales y escritas, especificas vy detailadas y en ccasiones generales comuneas y
cofidianos del pueste. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones guiado por las practicas y proceses para hacer injertos y las normas v
reglamentos establacidos. Su trabajo se evalia durante el desempefio def mismo,
mediante inspeccion ocular y por los resuliados chienidos.

El trabajo se realiza en un ambiente de campo y pasa i{a mayor parte del
tiempo al aire libre injertando y desyerbande los arbolitos de citricos por o cual
debe enfrentar riesgos flsicos menofes que requieren conccer y aplicar reglas
basicas de seguridad para evitar accidentes, relacionados con estas funcicnes ¥
con el manejo del eguipo gue utiliza. Eilla} empleado{a) pasa la mayor parie del
tiempo parado, caminando, encorvado, sembrande y manejando pesos fivianos. Se
requiere algian esfuerze mental y ia aplicacion de sentide comuin para ilevar a cabo
instruccionas simples.

EsemrLOS TIPICOS DEL TRABAO:
Selecciona el material para injeriar.
Prepara fos patrones para ser injertados y los procesos de re-injertos cuando

es hecesario.



4211-4

injerta los arboles seleccionados para lograr variedades mas resistentes y de
alto valor comercial.

[Ca ef mantenimiento requerido a los arbolitos injertades hasta su entrega a
{os agricultores.

Suelta los injertos cuando los mismos estan listos para crecer.

LCecapita ios injerios cuando estan a la aliura requerida para este proceso.

Mantiene limpia su area de trabajo.

Daspacha arbolites a los agricultores.

Colabora y participa en los procesos de siembra y cosecha de partes
vegetativas en las fincas agricelas de Ia ADEA.

Limpia utensilios de siembra que utiliza en sus funcicnes.
CONOCIMIENTGS, HABILIDABES Y DESTREZAS NENIMAS:

Conocimiente de los diferentes modos de injerios de arbolifos de citricos.

Conocimiente de los métodos y procesos para efectuar y mantener los
injertos.

Conocimiento de {écnicas y practicas para realizar injerfos de diferentes
arholitos.

Coneccimiento de las técnicas correctas para decapitar arboles citricos y
ofros.

Conocimiento de fos procesos de siembra, trasplante y mantenimiento de fos
arbotitos injertados.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables en su area de trabajo.

Cenocimienic de los equipes e instrumentos que se utilizan en sus fabores.

Conocimiento da los principics de catidad en el servicio.

Conocimiente de ia misidn visidh y valoras de la Administracién para el
Desarrclio de Empresas Agropecuarias.

Conocimiente de fa organizacion y funcionamiento de ia ADEA, sus leyes v

regiamentos.
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Hahilidad para seguir instrucciones da trabajo.

Habilidad para trabajar en equipc.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
stperiores, compaiiercs de trabajo y pfiblico en general.

Dastrezas en el uso y manejo de utensilios gue se utilizan en los procesos de
injertar arbolitos de citricos.
PREPARAGION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA Minima:

Sabaer leer y escribir.
PERIODC PROBATORIO:

Tras (3} mases.

En virfud de la autoridad que nos confiere el Articule 48 del Plan de
Reorganizacion Numero 4 del 2% de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 20110" y de la Seccidn 6.2 de fa
tey Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos ia presente clase gue
formara parte del Pian de Clasificacién de Puestos para el Sesvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftalf Soto Santiago
Cirector Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para ! Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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MECANICO(A}

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo diestro que consiste en verificar, mantener y reparar los
desperfecios mecanicos en ios vehiculos de motor y eguipo pesado existentes en
los programas y areas operacionales de la Administracion para el Desarrolio de
Empresas Agropecuarias (ADEA}.

ASPECTOS DHSTINTIVOS DEL TRABASD!

Ef{La} empleadof{a) realiza trabajo de alguna compiejidad y responsabiiidad
gue conlleva inspeccionar los vehiculos de motor y equipo para determinar averias
y llevar a cabo las reparacicnes y mantenimiento preventivo y corrective de los
mismos. Trabaja bajo la supervisin general de un(a) funcionario{a) de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones detaliadas y en ocasiones generales,
verbales y escnrias, en fos aspectos comunes del puesto. Ejerce alguna iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
regiamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia
durante i desempefio dal mismo y por los resulfados obtenidos.

El frabajo se realiza en un ambiente de falleres y exieriores, se reguiere
conducir vehiculos de motor a diaric y aplicar normas de seguwridad y equipc de
sequridad propio del oficic. Conlieva estar expuesto a riesgos fisicos gue requiere
conoces y aplicar normas y reglas detaliadas de seguridad eh el desempeiic de las
funciones del puesto. El{La) empleado(a} pasa ia mayor parie del tiempo parada,
agachado y caminando. Requiere atrodillarse, halar y empujat, cargar materiales y
equine de hasta setenta y cinco {75} libras, y piezas o materiales propios de la
mecanica automotriz. Se requiere la aplicacién de sentido comin y esfuerzo mental

jeve para levar a cabo instrucciones, recopilar informacion, Begar a conclusiones y
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observar normas basicas de seguridad. Conlleva la aplicacién de conocimientos
basicos de matematicas en ias areas de suma, resta, multiplicacion y division.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJG:

Inspecciona y lleva a cabo reparaciones diversas en los vehiculos de motor
pesado y liviano, maguinaria agricola, tanques de plaguicidas, y bombas de asperiar
entre otfros.

{leva a cabo mantenimienio preventivc y correctivo del equipo automotriz
liviano y pesado.

Hevisa vehiculos vy equipcs para detenminar las necesidades de
mantenimiento y reparaciones.

Realiza reparacicnes fales como ajustar y cambiar frenos, mangueras,
correas, bombas de gasolina, bujias, cajas de bolas y ofres,

Conduce vehiculos para verficar funcionamiento y que la reparacion
efectuada esté correcta.

Se traslada a los lugares donde sucede la averia pafa reparacién del
vahicule o eguipo.

Lava moiores y areas de reparacion de! vehiculo o eguipos.

Verifica, ajusta y repara los sistemas de enfriamianto, eléctrico y lubricacion
de ios vehiculos.

Baja, repara y mantiene motores y tfransmisiones.

Cambia aceite y filtro ¥ gomas de los vehiculos.

Lieva a cabo soldaduras propias de los trabajos de mecanica que realiza.

Prepara informes y correspondencia sencilfa relacionada con sus funciones.

Mantiens impia el area de trabajo.

Mantiens fimpias y en buenas condiciones las herramientas y equipos que
utifiza en su {rabajo.

Participa an cursos y adiestramientos relacienados con su area de trabajo.
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CoNOCIMIENRTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNiMAag:

Conocimiento considerable del funcicnamiento, reparacién y mandenimisnto
de vehiculos de moter y eguipos.

Conocimiento considerable de las herramientas v equipos de trabajo prapio
de la mecanica automotriz. |

Conocimiento de los nesgos ocupacionales vy medidas de seguridad
necesarias en la reparacion de equipo automotriz.

Conocimiento de los principiocs de calidad de los senvicios y de los méiocdos
de mejoramiento de procesoes.

Conocimiento de la mision, vision y valores de la Administracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

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

Habilidad para inspeccionar vehiculos y eguipos y Hegar a conclusionss
correctas.

Habilidad para realizar {areas gue conlievan esfuerzc fisico.

Habilidad para reparar y evaluar desperfectos en vehiculos de motor.

Habilidad para manegjar un talier de mecanica.

Habilidad para entender y sequir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta & tono con los principios
de &tica profesional.

Habllidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y pUblico en general.

Habilidad para hacer computos matematicos sencilios.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas, materiales vy equipo utllizados
en la reparacion y mantenimiento de los vehicufos.

Destrezas en &l uso y mansgjo de vehiculos de motor.
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Destrezas para hacer reparaciones de vehiculos de motor y aquipo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC:A MINIMA:

Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Haber aprokado un Curso de Mecanica Automotriz de una
insfifucion acreditada. Poseer Licencia de Conductor expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Pdblicas de Puerto Rico. Poseer Licencia de Mecanico
Aufomotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos y Mecanicos
Automolrices de Puertc Rico. Ser miembre activo de! Colegic de Técnicos y
Mecanicos Automotrices de Puerte Rico. Dos {2} afios de experiencia en trabajos
de reparacidon, evaluacion y mantenimiento de equipo automotriz.

PeRloDO PROSATORIO:

Tres {3) meses.

En vitud de ia autoridad que nos confiere & Articulo 48 del Plan de
Reorganizacidn NOmero 4 dei 29 de jlio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion det Departamanto de Agricultura de 2040" y de la Seccion 6.2 de la
Lay Nim. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como "Ley para ia Administracion
de Racursos Humanos®, segln enmendada, aprobamos fa presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puarfo Rico a de de 2012
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cicina de Capacitacién y Asesoramiento Departameanto de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanes Administracion para el Desarrollc

de Empresas Agropecuarias
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MENSAJERO(A)

NATURALEZA BEL TRABAJO:

Trabajc no diestro gue cohsiste en recoger, clasificar y  distribuir
correspondencia oficial en las oficinas centrales y regiones geograficas de la
Administracion para e Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA) y el
Departamento de Agricultura (DAY
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

EH{l a) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad rutinaria
que conllava recoger, clasificar y entregar documentos, pagueles y correspondencia
en oficinas internas y externas. Trabaja bajo la supervisién general de un{a)
funcicnario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones detalladas y en
ccasionas generales, verbales y escritas, en {os aspectos comunes del puesto.
Ejerce un grado minimo de iniclativa y criterio propic en el desempeio de sus
funcicnes guiado por Iss normas, regiamentos, leyes, politicas v procedimientos
establecidcs. Su trabajo se evaita durante el desempefid del mismo y por los
rastltados obtenidos,

E! trabajo se realiza en un ambiente de oficina y en ocasiones exteriores, que
conlleva riesgos fisicos minimos que requieren aplicar normas basicas de
seguridad. £l (La} empleado(a} pasa la mayor parte del tiempo caminando, parado y
manejando documentos y correspondencia, as! como encorvarse, leyendo vy
cargandc pagueies de pesc liviano a moderado. Se requiere iz aplcacion de
sentido comiin para llevar a cabo insinicciones sencillas y cbservar normas basicas
de seguridad.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:
Recoge, clasifica, disiribuye y  enitrega correspondencia, documentos y

paqueies en las oficinas que se le indique.
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Procesa la correspondencia que generan ias oficinas y regiones de la ADEA
o el DA a ser enviada por correo wilizando el metro postal.

Organiza, clasifica y sortea la cerrespondencia para su distribucion a las
diferentes oficinas de la ADEA y el DA.

Realiza rondas internas y externas para la entrega y recogido de la
correspondencia.

Traslada documenios y expedientes para la disposicion de ios mismos.

Recibe y entraga correspondencia a mensajeros particulares gue visitan la
aficina.

Registra y organiza segdn las normas y procedimientos establecidos toda la
correspondencia recibida de! coreo.

Conduce un vehiculo de motor cuandc es necesario pafa realizar sus
funcicnes.

Colabara con la clasificacidn  de documentos para archivar.

Colabora con {a reproduccion de copias y documentos.

CONOCIMIENTOS, HASILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conoccimiento de ias diferentes regiones y oficinas de la ADEA y el DA.

Conocimiento de los procedimientos de mensagjeria.

Conocimiento de los principios de ¢alidad de los servicios.

Conocimiento de la mision, visidn y valores de la Administracion para el
Desarrcllc de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcicnamiento de la Administracion para
ei Desarrolio de Empreas Agropecuarias (ADEA} vy e Departamento de Agricuitura
(DA), sus leyes y reglamenios.

Habilidad para clasificar y distribuir correspondencia.

Habilidad para observar y mantener upa conducta a fonc con los principios

de ética profesional.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, companiercs de trabajo y piblico en general.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarte Afio de Escuela Superior o su equivalente de una instifucion
educativa acreditada. Poseer Licencia de Conductor expedida por ef Departamento
de Transportacion y Obras Pgblicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIQ!

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reocrganizacidn Nimere 4 del 28 de julic de 2018, conocide como “Plan de
Reorganizacidn del Departamento de Agricultura de 201{0" y de la Seccion 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprcbamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desarrcllo de Empresas Agropecuarias a
partir dal de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Directar Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculfura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarralic

de Empresag Agropecuarias
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OFICIAL ADMINISTRATIVO(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trakajo subprofesional y administrative que consiste en colaborar en la
organizacién vy desarrollo de actividades v funciones administrativas awdiares y de
apoyo en las diferentes unidades de trabajo de la Administracion para el Desarroilo
de Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJOQ.

El {La} empleado{a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad,
que conlleva realizar tareas administrativas auxiliares y de apoyo en las diferentes
unidades de frabajo de la Administracion para el Desarrolic de Empresas
Agropecuarias {ADEA). Colabora con el seguimiento a documentos y geastiones
necesarias para el tramite de asuntos propios de su area de irabajo tales como
preparacion de informes senciflos, control de asistencia del personal, realizar
inventaric fisico, el tradmite de reguisiciones de compras y olros asuntos
relacionados. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones especificas y detalladas, en ocasiones
generales, y en los aspectos comunes del puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en ef desempefic de sus funciones, de conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentes establecidos. Su frabajc se evalla durante e
desempefio del mismo, mediante ¢l colejo de informes sencilios que rinde,
reuniones con i (}a} supervisor{a) y por los resuliados cbienidos.

E! trahajo se realiza en un ambienie de oficina vy en ocasiongs en el campo,
donde exisien riesgos fisicos mencres por lo cual debe conocer y aplicar reglas
basicas de seguridad. Realiza esfuerzo visual constante y esid mayormente

sentado, leyendo, contestando llamadas telefénicas y utiizando los sistemas
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computadorizados para cotejar informacién y detalles de fas actividades realizadas.
Requiere algin esfuerzo mental para recopilar ¢ interpretar informacion y para
seguir instrucciones. Conlleva la aplicacién de conocimientos basicos de
matematicas en las areas de suma, resia, muitipicacion y diﬁsiﬁn.

EJEmPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Realiza actividades administrativas auxiliares y de apoye en sy area de
frabajo v colabora con la organizacién y coordinacion de las mismas.

Colabora en la coordinacion de las facilidades fisicas para los mercados de
ios agricultores.

Colabora en la inspeccién de los productos agricolas a ser presentados por
los agriculicres en los mercados,

Colabora en la verificacién de la asistencia de los empleados y agricultores a
los mercados agiicotas.

Colabora en ia verificacion de chedques e identificacion de los participantes en
el mercado de agriculteres.

Participa en la verificacidn del material educativo y de promocién para ser
distribuido a los participantes de tos mercados agricolas.

Colabora con el estahlecimiento, conirel y  mantenimiento de expedientes
con los datos de las diferentes aclividades que se realizan.

Contribuye con ei mantenimiento de inventaric de materiales y suministros,
y con la preparacion o coordinacion de las requisiciones de compra.

Asiste en el establecimiento y mantaninmiento de registros y datos manuales y
digitales de las diferentes actividades y procescs gue se desarroilan en su area de
frabajo.

Atiende, orienta y refiere para su atencidon con los funcicnarios perfinentes,

pUblico y llamadas telefonicas que se reciben en su area.
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Ortenta empleados de menor jerarquia en asuntos reiacionados con su area
de {rabajo.

Redacta correspondencia sencilia y recopila v prasenta ai{a la) supervisor(al,
documentacion para {a preparacion de informes regulares.

COROCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento basico scbre leves, reglamentos y procedimiantos que rigen
jos procesos administrativos en la Administracién para el Desarrclic de Empresas
Agropecuarias {ADEA) vy especificamente en el area asignada.

Conocimiento basico de los principios de ¢alidad en et servicio.

Conocimiento de la mision, visidn y valores de la Administracién para el
Desarrollc de Empresas Agropecuarias (AGEA)}.

Conocimiento de ia organizacidn y funcionamiento de fa ADEA, sus leyes v
reglamentcs.

Alglin conocimiento en af uso y manejo de aplicaciones de sistemas
compiutaderizados.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espafiol ¢
inglés,

Habilidad para apiicar los prﬂcédimientos. normas, leyes y reglamentos que
regulan las aclividades administrativas.

Habilidad para ohservar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los iiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas de trabajo con sus
superiores, comparergs de trabajo y plablico en general.

RHabilidad para realizar computos matematicos sencilios.
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Habilidad para preparar informes sencilios, claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Destrezas en ef uso y manegjo de equipe de oficina y sislemas de
computadoras.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMA:

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado.
PERiIODC PROBATORIO:

Tres {3} meses.

En vintud de Ja auteridad gue nos confiere el Ariculo 46 del Plan de
Reorganizacion Ndmero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010 y de fa Seccion 6.2 de la
tay NOm. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Adminisiracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para &l Sepvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desarrolle de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012. _
Samuel G. Davila Cid Neftali Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamenio de Agricultura
en Asuntos Laboralss y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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OFICIAL ADMINISTRATIVO It

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo subprofesional y administrative que consiste en coordinar, organizar
y ejecutar actividades y funciones administzativas auxiliares y de apoyo en las
Oficinas Regionales y programas operacionales de la Administracién para €
Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS HEL TRABAJO:

El{La) empieado{a) realiza trabajo de moderadas complejidad vy
responsabilidad qgue conlleva coordinar y realizar procesos y tareas administrativas
auxiliares v de apoyo relacionadas con los programas de incentivos agricolas y
otras iareas administrativas en ias regiones de fa ADEA. Realiza, asigna y colgja
transacciones y actividades refacionadas con los servicios y las operaciones propias
del &rea asignada, mantiene seguimientos y prepara informes regulares de las
actividades y procesos en la region. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia, de guien recibe instrucciones especificas al
iniciarse en & puesio, en situaciones especiales o cuando cambian los
procedimientos, jas cuales se toman mas generales al adguirir mayor experiencia
en el mismo o en los aspactos comunes dei puesto/ Ejerce iniciativa y criterio propio
de forma moderada en el desempefic de sus funcicnes, de confermidad con ias
normas, procedimientos y reglamentos establecidos. Su trabajo se evalila durante &l
desempefo del mismo, mediante la discusion de informes que 7inde, reuniones con
el{la) supervisor(a) y por los resuitados obtenidos.

Ei trabaio se realiza en un ambiente normal de oficina y en ocasiones en el
campo donde se exponge a riesges menores que requiere observar reglas basicas

de seguridad. Conleva esfuerzo fisico Hviano como visidn de cerca, y esiar
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mayoarmente sentado, leyendo, caminando escuchando, agachado, y operands
equipo de oficina y de sistemas computadorizados para cotejar informacién y
detalies de {as actividades realizadas. Requiere un esfuerze mental moderado para
recopilar e interpretar informacion, seguir instrucciones, resolver asuntos de
moderada compiejidad. Conileva la aplicacidbn de  conocimientos basicos de
matematicas en ias areas de suma, resta, multiplicacion y division y aplicacion de
por cientes.
ESEMPLOS TIPICOS DEL. TRABAJO!

Coordina y realiza actividades administrativas auxiliares y de apoye, en una
region o unidad de trabajo en ia ADEA.

Participa en la planificacién, programacion y coordinacion del plan de
actividades de la unidad en {a gue presta servicios.

Informa a su supervisor{a) la nacesidad de compras de materiales y equipos,
ademas de preparar y coordinar las érdenes de compra y requisicidn de ios mismos.

Mantizne seguimiento de los contratos de senvicios, hace los tramites para el
cumplimiento de los servicios y observa gue se rfealicen las labores de
mantenimiento de fa pianta fisica, tales como: electricidad, pintura, equipos, areas
verdes.

Coordina y framita el envio de documentos y expedientes al almacén de
archive inactivo.

Controfa y custodia expedienies, documentos, informes y carrespondencia.

Recibe, coteja, tramita y mantiene registros y archivos de las ordenes de
compra de productos del Departamente de Educacion.

Prepara y tramita drdengs de compra de abonos y productos variados para el

control de plagas de culiives y garrapatas.
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Clasifica y mantiene registros de las ordenes de compra de los productos
solicitados.

Participa en la coerdinacion de adiestramientos para e! persconal de la region
¢ unidad de trabajo.

Establece y mantiene registros y datos manuales y digitales de fas
actividades y procescs a su cargo.

Brinda informacion refacionada con sus funciones.

Recibe, verifica, cuadra y tramita facturas.

Colabora con {a Oficina de Recursos Humanos en la preparacién del plan de
adiestramienios para el personal de la regién y 1os programas.

Coordina y mantiene seguimiento con la Oficina de Recursos Humanos
asunics relacionades con el perscnal de la Regidn.

Coordina y tramita el Ptan de Vacaciones anual de ia Regién.

Verifica y refiere ai{a la) supervisor{a) los informes de asistencia de los
empieados.

Aliende y crienta empleados y pablico en general en asuntos relacionados
con {a regidn, programa o unidad de trabajo en la cual se desampeiia.

Prepara y rinde informes, fablas y redacta correspondencia y documentacidn
relacionada con las aclividades administrativas de fa region o unidad de trabajo.

Verifica, firma y tramita documentos variados.

Prepara y mantiene controf de los expedientes de la oficina y sus actividades.

Verifica que & almacen esté en crden.

Colabora en los procesos para la compra de café a los agricuitores.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MENIMAS:

Conacimiento sobre leyes, regiamenios y procedimiontos que rigen los
procescs administratives en la Administracion para el Desarroflo de Empresas
Agropacuarias y especificamente los de su area de {rabajo.

Conocimiento de ios principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de las técnicas y principios de modernos de coordinacién vy
asignacion de trabajos.

Cenocimiento de la misidn, vision y valores de la Administracion para ef
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimienio de la crganizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento en el uso y manejc de aplicaciones de sistemas
computadorizados tales como Oracle, Word, Excel v offos relacionados ¢on su area
de trabajo.

{onocimiente de las regias gramaiicales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar y aplicar con efectividad los procedimientos,
normas, leyes y reglamentos concernientes a las actividades administrativas.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesicnal.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrifo en los idiomas espafiol ¢ inglés.

Habilidad pata realizar cémputos matematicos senciflos.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Hahilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar informacion, cotejar cumpiimiento de normas y

pracedimientos y hacer recemendaciones.
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Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabaio con sus
superiores, companeros da trabajo y publico en general.

Destrezas en el uso y maneio de equipo de oficina y sistemas de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Ascciado en Administracion de Empresas de una universidad o
colegio acreditado. Tres {3} aftos de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las qua realiza un Oficial Administrative | en el Servicio de
Carrera — Sindicado de ADEA.

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3} meses.

En virlud de fa autoridad que nos cenfiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Numerce 4 del 28 de julic de 2014, conccido como “Plan de
Reorganizacion de! Departamento de Agricuitura de 2010° vy de la Seccion 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humancs®, segiin enmendada, aprcbamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ef Servicio de Carrera —
Sindicado de #a Administracion pata el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricullura
en Asuntos Laborales y de Administragion Administrador
ds Recursos Humanos Administracion para el Desarmrollo

de Empresas Agropecuarias



