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PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro que consiste en la instalacién, reparacion, conservacion y
mantenimiento corrective y preventive del equipe v de los sistemas aléctricos en la
Administracion para el Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC:

El}.a) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
conlleva instalar, reparar y proveer mantenimiento correctivo y preventivo de
eguipos v sistemas eléctricos en la ADEA. Trabaja baio la supervision de un(a)
funcicnario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes dei puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Eierce iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones guiado por las
normas, reglamentos, leyes, politicas v procedimientos establecidos, asi comoe por
ias medidas de seguridad aplicables. Su trabajo se evallia mediante inspeccionss
occulares durante el desempefio y al finalizar el mismo y por los resuitados
obtenidos. Asigna y revisa el trabajo de personal semidiestro de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en estruciuras y en exteriores vy reguiere conducir un
vehiculo de motor frecuentemente para el desempenio de! mismo, asi como conocer
y aplicar normas detailadas de seguridad vy el uso de equipo de seguridad propio del
oficio. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando, parado en
plataformas, arrodillarse, agacharse y halar y empujar equipe de més de cincuenta
(50} libras. Ademas requiere visidn de cerca y de color. Se requiere esfuerzo mentai
para recopilar infermacion, entender ideas, definir problemas y buscar soluciones.
Conlleva la aplicacidn de conocimientos de matematicos en las areas de suma,

resta, mutiplicacién, division y calcufar medidas.
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EsEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Instaia y proves mantenimientd preventivo y correclivo a equipos y sistemas
de electricidad.

Estudia especificaciones, lee e interpreta diagramas de circuitos eléctricos y
planos de distribucion de lineas eléctricas complejos.

Realiza inspecciones de equipos, sistemas y lineas eiéclricas para detectar y
corregir averias y para determinar las necesidades de mantenimiento de los aquipos
y sistemas el&ctricos.

Hace estimados de cosfo de materiales y equipos eléctricos a utilizarse en
los trabajos a realizar.

Corrige averias en los sistemas eléciricos de alto voltaie.

Repara & inspecciona la instalacidn de hices y idmparas de emergencia e
instala bombillas, lAmparas, receptacuios y ofra equipo slécirico.

Solicita cotizaciones y recomienda la compra de! equipo y materiales
eiéctfic{:-s naecasarios para realizar los frabajos.

Utiliza instrumentos de medicidn para determinar la eficiencia y &
funcionamiento de jos equipcs eléctricos.

Prepara y rinde ios informes de la labor realizada.

Observa las madidas de seguridad requeridas en los trabajos de electricidad.

Participa en curses y adiestramientos relacionados con su area de trabajo.

Revisa, inspacciona y da mantenimiento a plantas eléctricas de emargancia.
CoNOCIMIENTOS, HABIIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las practicas, mélodos y técnicas uiilizados en la
instalacién, reparacion y mantenimiento de eguipos y sistemas eléctricos.

Conocimiento de los materiales, herramientas v equipos que se utilizan en

ios trabajos de electricidad.
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Conocimiento de los riesgos y medidas de seguwidad en su area de trabajo.

Conoecimiente del maneio de circuitos eléctricos y voltaje.

Conocimienio de las téenicas de lectura de planos y diagramas de sistemas
eléctricos.

Conocimento de los idiomas espafiol e ingles.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misidn, visién y valores de la Administracion para et
Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

| Conocimiento de ia organizacion y funcionamiento de fa ADEA, sus leyes y

regiamentos.

Habilidad para localizar fallas y averias en fos cuartos eléctricos y equipos
eléctricos.

Habilidad para detectar y reparar dafectos v averias eléciricas.

Habilidad para reaiizar tareas gue conlleven esfuerzo fisice fusre.

Habilidad para realizar tareas gue conlleven esfuerzo mental constante.

Habitidad para lievar a cabo inspecciones de aquipo eléctrice, detectar fallas
y realizar las reparaciones pertinentes.

Habilidad para cbservar y manterer una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilir.ia& para entender y seguir instrucciones verhales o escritas.

Hahilidad para establecer y manieners relaciones de trabajo efectivas con sus
superiores, compafieros de frabajo y piblico en general.

Habilidad para leer e interpretar planos de eleciricidad.

Habilidad para impartir y saguir instrucciones verbales y escrifas.

Habilidad para adiestrar y revisar el trabajo del personal de menor jerarquia.
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Dastrezas en &l manejo del equipro y herramientas que se wilizan en i oficio.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuartc anc de escueta supericr o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Poseer licencia vigente de Perito Electricista e;_{pedida por la Junta
Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser Miembro active del
Cuolegio de Peritos Electricistas de Pueric Rico. Poseer Licencia de Conductor de
Automdviles expedida por el Departamanto de Transportacion y Chras Piblicas de
Pusito Rico.

PERICDO PROBATORIO:

Tres (3) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 46 def Plan de
Recrganizacion Mimero 4 def 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculfura de 2010” v de fa Seccion 6.2 de la
12y Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conacida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos ia presente clase gue
formara parte dei Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de fa Administracion para ef Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del da de 2012,

£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davia Cid Nsftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramienio Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion ' Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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RECAUDADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO:

Trabajo subprofesional de oficina que consiste en recaudar o cobrar et dinero
por concepto de venta de productos y servicios agricolas en ia Adminisiracién para
el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPEGTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD!

£l {L.a} empieado(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad que
conlleva la recaudacion de dinero por diferentes conceptos, como ia venta de café,
carbonato calizo, plaguicidas, productos de aspersion, productos agricolas,
magquinaria y servicios agricclas y otros. Prepara y tramita la documentacion
necesaria junto con los recaudos, tales como hojas de control, informes y demas
formularios propios los recaudos, de acuerdo a la reglamentacitn -y ios
procedimiertos esiablecidos para el manejo de ios fondos en fa ADEA. Trabaia bajo
la supervisién generai de un{a) funcionario(a) de mayor jerarquia de quien recibe
ingtrucciones espacificas y detailadas, en ocasiones generales, de forma escrita o
varbal para el desempeno de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funcionas, guiado por las normas, reglamentos, leyes, poiiticas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa mediante reuniones, el cotejo de
los informes que prepara, por los resultados obtenidos y por el colejo de
transacciones y cuadres de caja que realiza el{la) Supervisor(a).

1 frabajo se realiza mayormente en un ambiente de oficina donde existen
riesgos flsicos menores y donde pasa la mayor parte del tiempo sentado, leyendo y
utilizando visién cercana manipulando computadora perscnal. Requiere esfuerzo

mental moderado para recopilar, verificar y procesar informacion y documentos y
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para Tegar a conclusiones. Conlleva ia aplicacion de conocimientos basicos de las
matematicas en ias areas de suma, resta, muliiplicacion y divisién.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Recibe, coteja, contabiliza y mantiene registre de los recaudos de fondos por
concepte de vantas de producios y servicios agricolas en ia region geografica de la
ADEA asignada.

Prepara toda {2 docurmnerdacion necesaria para ! control, registro, monitereo
y trdmite de ios recaudos, como recibes, hoias de control y de depésito, informes
por diferentes conceptes y formularnios propios de las tareas que realiza.

Es responsable de la cusiodia de ios recaudos hasta realizar €| depdsito de
los mismos en ef banco.

Crienta a ciientes sobre ios procesos de page relacionados con la compra de
senvicios y productos agricolas en la ADEA.

Revisa detalles de ingresos por concepito de recaudaciones.,

informa at (a la) Supervisor{a) cualquier situacidon relacionada con los
recaldos y mantiene evidencias por los diferentes conceptos.

Atiende puiblico que llega a la Oficina Regicnal a efectuar pagos, recibe
ginero y fes orienta como llenar la documentacion requerida.

Verifica la correccién de los documentos y recaudos que recibe.

Prepara informes con deialies de ingresos y depodsitos realizados, asi como
informes relacionados con ofras actividades propias de sus funciones en las
regiones asignadas.

Deposita en el bance o tramita el depdsite del dinero recaudado diariamente
y gestiona el cobro por los diferentes concepios.

Martiene crden y correccidn de los recibos preparados, incluyendo los que

58 hanh anuiado.
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Hace cuadres y prepara depositos, hojas de control, dsialle de valores,
cancelaciones de chegues o recaudos y otras fransacciones refacionadas con sus
funciones y el control de los recaudos.

i leva a cabo cuadres entre el dinerg recibido y los recibos expedidas.

Observa las leyes, reglamentos, normas y disposiciones aplicables a la
recaudacion y depbsite de fondos pdblicos.

Custadia el libro de recibos y mantiene archivo de las recaudaciones.

Realiza tareas de oficina fales como: folocopiar decumentos, archivar
documentos y correspondencia, operar facsimil y otros.

Litiliza aplicaciones de sistemas de informacion tales como Excel, Oracle y
otros disponibles, para registrar recaudacionas recibidas.

CorociviENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNiIMAS:

Conocimiento de los reglamentos, normas, disposiciones y procedimientos
aplicables a los procesos de recatidacion y cobro de fondos piblicos.

Conocimienio de la documentacion a utilizar en las actividades de cobro,
control, depodsitcs ¥y manejo de los recaudos. “

Conocimiento de {os principios de calidad de los servicios v de los metodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimienfo de la misidn, visidn y valores de ja Administracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuasias.

Conocimienio de la organizacion y funcicnamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de la ulilizacion de los sistermnas electrbnicos para registrar,
margenar y monitorear transacciones relacionadas con sus funciones.

Habilidad para cotejar fransacciones de recaudos de fondos publicos vy

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

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

Habilidad para presentar informes sencillos, claros ¥ precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacién y orientacion.

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

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos con rapidez y
exactiud.

Pestrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado,

Destrezas en el manejo de maguinas calculadaras y eguipo de oficina
necesario para realizar sus funcienes.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC:A NENIMA!

Grado Ascclado en Administracion de Empresas de una universidad o
colegio acreditado.
PeRICDO PROBATORIO!

Tres (3) meses.

En virtud de la auforidad que nos confiere el Articulo 48 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacidén del Departamento de Agriculiura de 2010" y de la Seccion 6.2 de |a
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segGn enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ei Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agrepecuarias a
partir del de de 2012, '




En San Juan, Puerio Rico a de

22414

de 2G12.

Samuet G. Davila Cid
Director
Oficina de Capacitacidn y Asescramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

Neftall Soto Santiago
Secretario
Departamanto de Agricuitura
Administrador
Adminisiracion para el Desarroilo
de Empresas Agropecuarias
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo de oficina que consisie en atender pdblico, recibir y canalizar
llamadas y documentos a las oficinas vy funcionarios pertinenies de acuerdo 2 las
normas y procedimientos establecidos en fa Administracion para et Desairolio de
Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EiLa} empleada(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva ef atender, crientar v mantener control del pdblice que visita las
oficinas regionales y centrales de ADEA. Ademas conlieva atender Hamadas
telefonicas y recibir y verificar diferentes documentos, para asegurarse de que se
incluyan todas las evidencias y demas documentacidon necesaria conforme a las
normas v procadimiontos establecidos. Puede operar un cuadro telefonico. Trabaja
bajo la supervision general de un{a) funcionario{a) de mayor jerarguia, de guien
recibe instrucciones verbales o escritas, detalladas vy en ocasiones generales para
el desemperic de sus funciones. Ejerce ailguna iniciativa y criterio propio en €l
desempeiio de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, pelificas v
procedimientos establecidos. Su trabajo se evalGa durante el desempefio del mismo
y por los resultados cbitenidos.

£l trabajo se realiza en un ambiente de oficiha donde exisien riesgos
minimes vy donde &l empleado pasa la mayor parte del tiempe sentado hablando v
manipulando teléfonos o procesador de paiabras y en ocasiones caminandc y
coordinando documentacidn. Requiere esfuerze mental leve para recopitar e

interpretar informacién v para llevar a cabo instrucciones simples. Conlleva la
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aplicacion de conocimientos basicos de las matematicas en las dreas de suma,
testa, muliplicacian y divisién.
EJEMPLOS TiPiCOS DEL TRABAJO:

Recibe, atiende, orienta y refiere de ser necesasio, al publico gue visila e}
area de trabajo para solicitar servicios o ayudas disponibles bajo ios diferentes
programas de {a ADEA, entregar solicitudes y documentos, aclarar datos o
concertar citas.

Colabora en verificar la correccién de las solicitudes de sarvicios y la
tofalidad de la deocumentacion necesarnia y te informa al solicitanie los documentos
gue falien.

Atiende y refiere llamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes
para el tramite de rigor.

Lleva un registro de personas que visitan el area, asi como de las solicitudes
y ofros documentos radicadoes.

Coordina por feléfono con los solicitantes la entrega de permisos otorgados y
el seguimientc de documentos necesarios.

Colabora en la praparacion del informe mensual de labor reatizada.

Opera cuadro telefénico y computadora personal para el desempefic de sus
funciones.

Reporta cualguier gveria del cuadro telefénico.

Mantiene archive de documentos y de solicitudes recibidas.

Mantiene un regisiro de las llamadas teiefénicas tramitadas y presenta
informe correspondiente.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conocimianto de técnicas y procedimientos modamoes de atencién al piblico

y de procesos basicos de una oficina.
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Conocimiento de principios y técnicas modernas de la operacion de cuadros
telefénicos.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiente de g mision, vision y valores de la Administracién para e
Desarrollo de Empresas Agrapecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcicnamiento de la ADEA.

Conocimiento basico en el uso de sistemas compuiadorizados.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiemas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantenar una conducta a tono con jos principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escritc en los idiomas espafio! e ingiés.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habitidad para proveer informacién y crientacion.

Habilidad para organizar y registrar documentos.

Hahilidad para establecer y mantener refaciones afectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y piblico en general.

Habiiidad para hacer computos matematicos sencillos.

Destrezas en &l uso y operacion de equipo basico de oficina
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERENCIA MINMA:

Cuarto afioc de Escuela Superior o su equivalente de una institucién
acreditada. Curso basico en manegjo de sistemas computadorizados o procesador
de palabras y en mansjo de cuadros telefonicos sengillos.

PERIODC PROBATORIO:

Tres {3) meses.
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Err virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 48 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocide comoc “Pian de
Recrganizacion del Departamento de Agricultura de 2610" y de la Seccion 6.2 de la
Loy Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprochamos la presente clase gue
formara parte del Pian de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de ia Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012
Samuet G. Davila Cid Neftall Scte Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura
&n Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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TECNICO{A} ENTRENAMIENTO FiSICO

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trahajo t&cnico y especiglizade que consiste en disefiar y dirigir las rutinas
de ejercicios fisicos en el gimnasio para los(las) empieados{as) del Departamento
de Agricultura (DA} vy sus agencias adscritas, la Autoridad de Tierras, la Corporacion
de Seguros Agricolas y la Administracidn para el Desarroifo de Empresas
Agropecuarias {ADEA},

AgPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

ElfLa) empleado(a} realiza complejidad y responsabilidad gue conileva la
planificacion, diraccién y evaiuacion de ias actividades de entrenamients fisico en el
gimnasio de la ADEA. Disefla programas de entrenamiento fisico para los(ias)
empleados(as) v vela gue los mismos se ejecuten de acuerdo a las practicas,
métodos y protocolos aplicables. Trabaja bajo la supervisibn general de un{a)
funcionario{a} de superior jerarquia de quien recibe instruccionss generales
verbales y por escrito en los aspectos comunes y cofidianes del puesto y detalladas
cuando ocurren sifuaciones imprevistas o cuando cambian los procedimientos.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criferio propic en el desempeafo de sus
funciones guiado por las normas, reglamentes, leyes, polificas y procedimientos. El
trabajo se evaliia mediante reuniones, informeas y por ios resuliados obtenidos.

E! trabajo se realiza en un ambiente de gimnasio, donde axisten riesgos que
requieren conocer y aplicar raglas detalladas de seguridad. Requiere esfuerzo fisico
minimo como estar mayoermente parado, ademds, caminando, hablando,
escuchando, manipulagidn con las manos, encorvado y sentado. Se requiare

esfuerzo menial moderado para recopilar informacidn y resclver asuntos rutinarios.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO;

Pianifica, dirige, observa ¥y evalla las aclividades de entrenamiento gue se
Fevan a cabo en el gimnasio del Departamenio de Agricufura (DA},

Evalda la condicion fisica y de salud de los empleados participantes para
disefiar rutinas de ejarcicios de acuerdo a la condicidn fisica y necesidades de los
mismos.

Vela que las rutinas de ejercicios se efectiien de acuerdo a las indicaciones
impartidas para evitar lesiones y lasiimaduras.

Establece y mantiene el informe de progreso de cada participante.

Observa y monitorea las condiciones fisicas de los participanies fales como,
ritmno cardiaco, peso, presién sanguinea, mejoramiento muscular y resistencia.

Participa en ia planificacion y organizacion de actividades deportivas.

Abre y clerra las facilidades fisicas dei gimnasio v es responsable por el
equipe y aciividades en & mismao.

Orienta v vela por &f uso correcto del equipo del gimnasio.

Coordina el mantenimiento y teparacion del equipo asignado y mantiene
limpia y ordenada el area de! gimnasia.

Orienta a los empleados interesados en los servicios que ofrece el gimnasio.
CONOCIMIENTGS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS NENIMAS:

Conocimiento considerable de las tecnicas modernas de rufinas de gjercicios.

Conocimiento de la organizacidn y funcicnamiendo de un gimnasio.

Conecimiento considerable del funcionamienio y medidas de seguridad para
el uso del equipo del gimnasio fales comop, pesas, trotadoras, bicicletas estaticas y
ctro equipo de gjercicio.

Conocimienio de las iécnicas de aplicacion de primeros auxifios.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.
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Conocimiento de la misidn, vision y valores de la Administracion para el
Desarrollo de Emprasas Agropecuarias.

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

Habilidad para emitir instrucciones orates o escritas.

Habilidad para cootdinar las actividades en un gimnasio.

Hahilidad para sclicionar situaciones de forma efectiva.

Habilidad para ofrecer orientaciones.

Habilidad para esiabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisares, compafieros de trabajo y plbilico en general.

Habifidad para observar y mantener una conducta a tone con los principios
de ética profesional.

Destrezas en el uso y operacion de eguipo de gimnasio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiva:

Cuarto Ao de Escuela Superior ¢ equivalente de una institucién acreditada.
Cursos en Educacién Fisica o de Entrenador Personal, Licencia de Enifrenador
Personal.

REQUISITO ESPECIAL:

Estar cerificade y tener al dia el adiestramiente de CPR (Cardiopulmonary
Resucitation).

PERIODO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En vittud de ia autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Mumero 4 det 29 de julio de 2010, conccido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de a Seccién 8.2 de ia
Ley NOm. 184 de 3 de agostc de 2004, cenocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formard patte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera —



Jt11-U

Sindicado de la Adminisiracion para el Desarfoilo de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012.

En San Juan, Puerioc Rico a de de 2012,
Samue! G. Bavila Cid Neftali Soto Sandiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asescrameento Departamente de Agricultura
enh Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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TECNICO{A) SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJGO:

Trabajo de oficina que consisie en fomar y transcribk dictados, manejo v
control de correspondencia y mantenimiente de archivos en una unidad de trabajo
en la Administracion para el Besarrolio de Empresas Agropacuarias (ADEA).
AsPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABASD!

EL({La} empleado({a) realiza frabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gue conileva transcribir dictados en espanol e inglés, documentos variados,
preparar, recibir, registrar, distribuir correspondencia, establecer y mantener los
archives y olros trabajos de oficina en general en un &rea de frabajo de la ADEA
como secretaria de una seccién en una Clicina Regional, de programas, de area,
oficinas administrativas u oficina comparable. Trabaja bajo {a supervision generat de
un{a) funcionario{a) de mayor jerarguia, de guien recibe instruccicnes especificas al
iniciarse en el puesto, en situaciones nuevas, especiales y cuando cambian los
procedimientos, las cuales se fornan generaies al adquisir experiencia y dominic de
las tareas del mismo. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos estabiecidos. Su trabajo se evalia durante el desempefic y al
finalizar el mismo, informes, en reuniones de supervision y por los resuitados
obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina gue no representa
riesgos mayores, pasando la mayor parte def tiempo sentado(a). Reguiere esfuerzo
fisico liviano como esiar sentado, vision de cerca, estar parado, caminando,
leyendo, escuchando, agachado, halando y operando equipo computadorizado y de

oficina. Requiere esfuerzo mental moderado para recopilar informacién y resolver
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asunios de complejidad moderada. Confleva la aplicacién de conocimientos en
sistemas computadorizados y de matemalicas en las areas de suma, resia,
multiplicacién y division.

E.JEMPLOS TIRICOS DEL TRABAJD:

Toma dictados sencilios en inglés vy espaiiol y transcribe corespondencia y
documenios variados tfales como cartas, memorandos, informes, permiscs,
contratos, certificaciones y reglamentos que se generan en su area de trabajo
mediante el uso de computadora o maquina de escribir.

Completa formularios periinentes a su area de {rabajo.

Revisa las tarjetas de asistencia de los empieados de su area de trabajo y
refiere para aprobacian af funcionario designado.

Reciba, clasifica, registra distribuye y controla la correspondencia recibida
utifizando precedimientos, controles y formularios establacidos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas y visitantes y mantiene
tegistros relacionados.

Mantiene registros, controies y archivos de cﬂrrespm;dencia, documentos y
asuntos relacionados con su area de trabajo.

Transmite instrucciones del{de la} supervisor{a) a ios empleados del ares de
trabajo.

Prepara, establece, arganiza y mantiene expedientes y ofrece informacion
reiacionada con frémites y documentos relacichados a su area de trabajo.

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a insfrucciones impariidas por
el {la} supervisoi(a), revisa y corrige correspondencia para la firma de cste.

Realiza tramites administratives variados como preparacion y tramite de
comprobanies de pago, requisiciones de compra, dietas, érdenes, gastos de viaje

y olros asuntos relacionados de acuerdo a sut unidad de trabajo.
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Liewva a cabo trémites, complata formularics y transcribe informes
relacionados conh fa administracion de los diferentes programas de la AGEA.

Lleva el calendaric de reunicnes y actividades de su supervisor(a) y io
mantiene informado sobre las mismas.

Colabora en la solicitud de cotizaciones de materiales y equipo a los
suplidores.

Realiza computos matematicos sencillos inherentes a sus funciones.

Recopila datos para la elaboracibn de informes mensuales vy
correspondencia.

Reproduce ¢ imprime documentos variados y tramita correspondencia a
fravés dei fax, correo electronico y reguiar.

Administra y custodia et fondo de caja menuda y hace los informes
relacicnados.

Mantiene informado a su supervisor{a) sobre ios asuntos administrativos de
la oficina.

Custodia o celabora en mantener el inventario de maleriales y propiedad
asignada a fa oficina.

Prepara informes mensuales de las actividades de su area de trabajo
conforme a instruccipnes del{de ia) supenvisor{a).

Participa en talleres, seminarios y adiestramientos propios de su profesién.

Colabora en el registro de dalos compuiadorizados y en tareas
administrativas y de oficina en su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modermnas de
administracion de sistemas de oficina.

Conocimiento de las t&cnicas y practicas de taquigrafia o escrifura rapida.
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Conocimientc de fa operacién de los sistemas computadorizados, incluyendo
programas tales como: Word, Excal, PowerPoint v otros disponibles en su drea de
trabajo.

Cenocimiento de las regias gramaticales y oriograficas en los idiomas inglés
y espafiol.

Conccimiento de los procedimientos modernos det manejo y contiol de
correspondencia y archivos.

Conocimiento de los principios de calidad de {os servicios y de tos métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiente de la misidn, visidon y valores de la Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracion para
el Sesarrollo de Empresas Agropecuarias, sus lsyes v regiamentos.

Habiidad para transcribir documentos mediante computadora o maguina de
escribiy, con rapidez v exactitud.

Habilidad para la deteccién y correccidn de errores ortogrdficos y
gramaticales en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva.

Habilidad para establecer, mantenar y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, comparieros de frabajo y pablice en general.

Habilidad para ef manejo y control de correspondencia y establecimiento y
mantenimiento de archivos.

Desirezas para transcribir dictados con rapidez y precision.

Destrezas an g operacién de equipo computadorizado y manejo de equipo

generai de oficina.
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PREFPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiMa:

Grado Asociado en Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de
{Oficina de una universidad o colegio acrediiadao.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

Er vidud de la autoridad que nos confiere el Addiculo 46 del Plan de
Reorganizacidn Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamsanio de Agriculiura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para fa Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para e! Servicio de Carrera —
Sindicado de ia Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir dal de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Sanrtiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asunios Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para et Desarrclic

de Empresas Agropeciarias
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TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA BEL TRABAJO;

Trabajo de oficina que consiste en tomar y transcribis dictados, manejo y
control de correspondencia y mantenimiento de archivos en la Admiistracion para
& Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA)}.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

£i(l.a} empleado(a) reafiza frabajo de moderada compigjidad vy
responsabilidad que conlieva transcribir dictados en espafiol e inglés, documentos
variados, preparar, recibir, registrar, distribuir correspondencia, establecer y
mantener los archivos y ofros trabajos de oficina en una unidad de trabajo de ia
ADEA. Trabaja baio la supervisidn general de un{a) funcionario{a) de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones especificas at iniciarse en el puesto, en
situaciones nuavas, especiaies y cuando cambian los procedimientos, 1as cuales se
tornan generales al adquirir experiencia y dominio de las tareas del mismo. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por ias normas,
reglamentos, leyes, poiiticas y procedimientos estabiecidos. Su trabaje se evaila
durante el desempefio y al finakzar el mismo, informes, reuniones de supervision y
por ios resuitados oblenidos.

El trabajo se reakza en un ambiente normal de dficina gue no representa
riesgos mayores, pasando la mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico liviano como estar sentado, visidén de cerca, estar parado, caminando,
leyendo, escuchando, agachado, halande y operando equipo computadorizado y de
oficina. Requiere esfuerzo mental para recopilar informacidn y resolver asuntos
rutinarios. Conlleva la aplicasion de conocimientos en sistemas computaderizados

¥ en matemdticas en las &reas de suma, resta, muliiplicacion y divisidn.
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EJEmMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Toma dictados an inglés y espaiicl y transcribe documenios variados tales
como cardas, memorandos, iformes, perimisos, contratos, cerlificaciones,
reglamentos y otros documentos que se generan en su area de trabajo mediante el
uso de computadora 0 maguina de escribir.

Completa fermularios pertinentes a su area de trabajo.

Colabora ¢ fleva e! confrol y reqgisire de asistencia de ios empieados de si
area de trabajo y prepara el informe relacionado.

Recibe, clasifica, registra distribuye y controla la cormespondancia recibida
utilizando procedimientos, controles y formularios establecidos.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas y visitantes y mantiene
registros relacionados.

Mantiene registros y controles de correspondencia, documentos y asuntos
retacionados con su area de frabajo.

Establece, mantiene y contrala archivos de informes, documentos y
expedientes.

Transmite instrucciones dei{de la) supervisor{a) a los empleadces asignados a
su area de trabajo y mantiene seguimiento de los asuntos referidos por éste.

Prepara, establece, crganiza y mantiene expedientes y ofrece informacion
relacionada con tradmites y documentos relacionados a su area de irabajo.

Redacta correspondencia rutinaria de acuerdo a instrucciones impartidas por
el {ia) supervisor(a}, revisa y corrige correspandencia para ia firma de este.

Realiza tramites administrativos variados como preparacién y tramite de
comprobantes de pago, requisiciones de compra, dietas, drdenes, gasios de viaje

y ofros asuntos relacionados de acuerdo a {a unidad de trabajo.
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Lleva a cabo tramites, completa formularios y franscribe informes variados
relacionados con la administracién de ios diferentes programas de la ADEA.

Lleva el calendario de reuniohes y actividades de su supervisor(a) y o
mantiene informado sobre las mismas.

Solicita cotizaciones de materiales y eguipo a los suplidores.

Realiza computos matemdaticos sencilos inherentes a sus funciones.

Recopila datos para la elaboracién de informes mensuales vy
correspondencia.

Reproduce e impsime documentos variados y tramita correspondencia a
fraveés del fax, correo efectronico y regular.

Administra vy custodia el fondo de caja menuda y hace los infermes
relacionados.

Mantiene infosmado a su supervisor(a) schre los asunfos administrativos de
ia oficina.

Mantiene archivos de correspondencia, documentos y expedientes.

Custodia el inventario de materiales y propiedad asignada a la oficina.

Prepara informes mensuales de las actividades de su drea de trabajo.

Participa en talleras, seminarios y adiestramientos propics de su profesion.

Colabora en &l registro de dates en el sistema computadorizado y en areas
secretanaies, adminisirativas y de oficina en su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimienio de los principios, técnicas y praclticas modernas de
administracién de sistemas de cficina.

Conocimiento de as téonicas y practicas de faquigrafia o escritura rapida.
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Conocimiento de la operacion de los sistemas computadozizados, incluyendo
programas tales como: Word, Excel, PowerPoint ¥ ofros disponibles en su area de
trabajo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y orfograficas en los idiomas inglés
y espanal.

Conocimiento de fos piocedimientos modernos del mangjo y control de
correspoendencia y archivos.

Conocimianto de los principios de calidad de los servicios y de ios métodos
de mejoramiento de procesos,

Conocimiento de ia& misién, visién vy valores de la Administracion para et
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiente de Ia organizacion y funcionamiento de iz ADEA, sus layes y
reglamentos.

Habilidad para transcribir documentos medianie computadora o méquina de
escribly, con rapidez y exactitud.

Habilidad para la deteccion y correccidn de errores orlograficos v
gramaticales en los idiomas espafic| e ingles.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva.

Hahilidad para establecer, maniener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafiercs de trahajo v pablkcs en general.

Habilidad para ei manejo y contral de correspondencia y establecimiento y
mantenimianto de archivos,

Destrezas para transcribir dictados con rapidez y precision.

Destrezas en ia operacion de equipo computaderizado y manejo de equipo

general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiKIMA:

Grado Asociado en Ciencias Secrelariales o Administracion de Sistemas de
Oficina da una universidad ¢ colegio acreditade. Un {1} afo de experiencia en
trabajos de administracién de sistemas de oficing, en funciones similares a las gue
realiza un{a) Técnico(a) de Sistemas de Oficina | en e Servicio de Carrera-
Sindicado de la ADEA,

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Ardiculc 46 del Pian de
Reorganizacién Ndmero 4 del 2% de julic de 2010, conocido como "Plan da
Reorganizacién del Depariamento de Agriculiura de 2010” v de la Seccidn 8.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para fa Adminisiracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos ia presente clase gue
formara parte dei Plan de Clasificacion de Puastos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desarrolic de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012,

£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G, Davila Cid Neftait Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiente Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recurscs Humanos Administracion para el Dasarrolle

de Empresas Agropecuarias
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TECNICO{A} DE SISTEMAS DE OFICINA HI

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en tomar y franscribir dictados, mangjo y
confrol de cormespondencia y mantenimiente de archivos en una oficina de Ia
Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA}.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

EL{La) empleado(a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidad gque
conlleva transcribir documentos variados, preparar, recibir, registrar, distribuir
correspondencia, establecer y mantener los archives y ofros trabajos de oficina en
una unidad de trabajo, tales como una oficina regicnal, programa, division u oficina
comparable o como personai de apoyo en un area de trabaje compieja. Trabaja bajo
la supervision genesal de un{a) funcicnario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones especificas al iniciarse en el puesto, en situaciones nuevas,
ezpeciales v cuando cambian los procedimienios, las cuales se tornar generales al
adquirir experiencia y dominio de las tareas dei mismo. Ejerce  iniciativa y criterio
propic en el desempeiic de sus funciones guiado por ias normas, reglamentos,
leyes, pcliticas y procedimientos establecidos. Su frabajo se evalGa durante el
desempenio vy al finalizar el mismo, informes, reuniones de supervision y por los
resuliados ohtenidos.

£l trabajo se realiza en un ambienie normal de oficing que no representa
riesgcs mayores, pasande la mayor paste del tiempo sentado. Reguiere esfuerzo
fisico Wviano como estar parado, vision de cerca, caminando, leyendo, escuchando,
agachado, halando y operando equipo computadorizado y de oficina. Requiere
esfuerzo mental para recopilar informacién y resolver asuntos de compigjidad
narmai, Conlleva la aplicacion de conocimientos en sisiemas computadorizados y

de las matematicas en las areas de suma, resta, mulliplicacion v divisidn.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Toma dictades en espariol e inglés y transcribe diversos documentos tales
como  caftas, memarandos, informes, permisos, cedificaciones, minutas,
propuestas, reglamentos y ofros documentos gue se generan en su area de trabajo
mediante el usc de computadora o maquina de escribir.

Prepara certificacionas para page, ¢rdenes de compras, comprobantes de
gastos de viaje y compieta formudarios pertinentes a su area de trabajo.

Mantiene el control y registro de asisfencia de los empleados de su &rea de
trabajo y prepara el informe relacionado.

Recibe, clasifica, registra distribuye y controla la correspondencia recibida
utilizande procedimientos, centroles y formularios establecidos.

Realiza, atiende y canabza llamadas telefénicas, funcionarios y visitanies y
rraniiene registros relacionados.

Colahora en la coordinacién de reuniones y confirma la asistencia de los
participanies.

Tama y transcribe minutas de las reuniones.

Recibe y distribuye los cheques de pago de ndominas y por olros conceptos.

Esfablece, mantiene y controla archivos de informes, documenios vy
expedientes.

Transmite instrucciones del(de fa) supervisor(a) a los empleados asignados a
su area de trabajo y mantiene seguimiento de los asuntos referidos per éste.

Prepara, estabiece, organiza y mantiene archivos de expedientes vy
correspondencia y ofrece informacion relacionada con {ramites v documentes
relacionados a su area de trabajo.

Redacta correspondencia ritinaria de acuerdo a instrucciones impartidas por

el {la) supervisor{a), reviea y corrige correspondencia para ia firma de éste.
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Revisa vy framita a la cficina perdinente las taretas de asistencia,
cemprobantes de gastos y otros documentos v prepara los informes relacionados.

Lisva el calendaric de reuniones y actividades de su supervisor(a) y lo
mantiahe informado scbre las mismas.

Colabora en ia soliciiud de colizacienes de materiales, piezas y equipo a los
suplidores de su unidad de frabajo.

Mantiene registros y controles de decumentos y asuntos relacionados con las
actividades da su area de trabajo.

Realiza cémpuios matematicos sencillos inherentes a sus funcicnes.

Hecopila dafos para la elaboracién de informes mensuales vy
correspondencia.

Reproduce e imprime documenios variados y tframita correspendencia a
través del fax, correc electrénice y regular.

Coordina con el mensajero la entrega y recogide de correspondencia y
documentos.

Administra y controla, cuando se le asigna, el fondo de caja menuda.

Mantiene informado a su superviscr{a) scbre los asuntos administrativos de
ia oficina,

tleva a cabo jos tramites para referir expediandes v documentos at Archivo
Inactivo.

Custodia el inventaric de materiales asignado & ia oficina.

Prepara informes mensuales de las actividades de su dres de trabajo.

Parlicipa en talferes, seminanios y adiestramientos propios de su profesion.

Colabora en tareas secretariales vy administrativas relacionadas con su area

de trabajo.
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CoNOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de los principios, i&écnicas y practicas modernas de
administracion de sistemas de oficina.

Conccimienio de las técnicas y practicas de taquigrafia o escritura rapida.

Conccimiento de la operacion de los sistemas computadorizados, incluyendo
programas iales como: Word, Excal, PowerPaint v otres.

Conocimiento de las reglas gramaticales y orfograficas en ios kdfomas inglés
y espariol.

Conocimiento de los procedimientos modernos del manejo y control de
correspondencia y archivos.

Conocimiento de los principios de calidad de ios servicios y de ios métodos
de mejoramiento de procesos.

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

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiente de ia ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para transcribir documentas mediante computadora o maquina de
escribir, con rapidez y exactitud.

Habilidad para la deteccion y correccidn de errcres orogsaficos vy
gramaticales en los idiomas espafiol & ingiés.

Habilidad para chservar ¥y mantener una conducta a tono ¢on 0s princigios
de ética profesionat.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva,

Habilidad para estabiecer, mantensr y promover reiaciones e&factivas de
trabajo con sus superiores, comparneros de trabajo y plbilico en general.

Habilidad para el manegjo vy control de carrespondencia y establecimiento y

manienimiento de archivoes.
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Habilidad para operar sistemas computadorizados.

Destrezas para transcribir dictados con rapidez y precision.

Destrezas en la operacién de equipe compuladorizado vy manegjo de equipo
generat de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA:

Grado Asocciado en Administracion de Sistemas de Oficina de una
universidad o celegio acreditado. Dos {2} aflos de experiancia en trabajos de
administracion de sistemas de oficina, uno {1) de esfos en tareas similares a las que
realiza un Tecnico(a) de Sistemas de Oficina 1} en el Servicio de Carrera -
Sindicado de ADEA,

PERiIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

£n virtud de la autoridad que nos confiere e Articulo 46 det Plan de
Reocrganizacién Ndmerc 4 del 28 de julic de 2010, canocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 20107 y de la Seccion 6.2 de fa
Ley Nim. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida comoe “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprcbamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrolloc de Empresas Agropecuarias a
nrartir del de de 2012.

En San Juan, Puertc Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramientc Departamento de Agriculiura
an Asuntos Laborales y de Administracidn Administrador
de Racursos Humanos Administracion para of Desarrollo

de Empresas Agropecuarias



4111-4
TRABAJADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo no diestro en oficing v campo, que consiste en realizar {areas
agricolas diversas en los centros de frabajo v fincas de ia Administracion para el
Desarrolle de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD:

Ei(La)y empleado{a) realiza trabajo rutinario que conlleva clasificar, verificar,
empacar, distribuir, cargar y descargar productos agricolas, asi como ofras tareas
refacionadas con ia siembra, cultivo y cosecha de productos agricolas,
mantenimiento de cultivos, germinados, injerfos vy semillas. Partticipa en ef
mantenimiento y conservacion de arsas de trabajo, equipo e instalacionas. Limpia y
prepara el terreno para la siembra agricola y asiste en diferentss procascs
agricolas, distribucion de alimentos y almacenaje de productss. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) funcionariofa) de mayor jerarquia de quien recibe
instrucciones especificas y detalladas, en ocasiones generales, verbales y ascritas,
en los aspectos comunes del puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones guiado por fas normas, reglamentos, loyes, politicas y
procedimientos establecidos. Su frabajo se evalia durante el desempefic del
mismo, madiante inspeccién ccular y por los resultados obienidos.

El frabajo se realiza en un ambiente de aimacén y en campo, donde se
requiere ulibizar equipo agricola sencillo, abones y equipo propio de limpieza y
mantenimiento de interiores y exteriores, cargando, descargande y almacenando
materiales y productes agricolas y otros, Pasa la mayor parie del tiempo en areas
de cultivo, empadue y aimacenaje, desyerbando, abonando, podando, sembrando,

cargando sacos de cal, café y productes agricolas mayormente de peso medianc
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por lo cual debe enfrentar riesgos fisicos que le reguieren conocer y aplicar reglas
detalladas de seguridad para evitar accidentes. Esta expuesto también a calor, frio,
malos olores e inclemencias del lempo y olras condiciones compatibles con fos
trabajeos en el campo y almaceén. Se requisre esfuerze mental minimo y la aplicacidn
de sentido comin para fevar a cabo instrucciones simpies. Conllevs la aplicacion
de conocimientos basicos de matemalicas en las areas de suma, resia,
militiplicacion y division.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJC:

Prepara y desyerba terrenos para ias siembras.

Siambra, cultiva ¥ cosecha hortatizas.

Limpa, siembra, recoge y mutida semilias de platanos y guineos.

Participa en tareas relacionadas con la preparacion e instalacion de sistemas
de riego.

Veiifica, pesa, empaca, distribuye y mantiene confrol de productos agricolas.

Extrae, lava y clasifica semillas de diferentes cultivos. -

Identifica y separa germinadoes saludables.

Empaca y estiba sacos de cal, despacha y entrega a los agricultores vy
centros de distribucion,

Empaca productos agricolas para almacenaje y distribucién.

Pesa y verifica los productos vy carga y descarga los camiones.

Colabora en fareas como verificar y archivar facturas y otras sencillas de
oficina.

Carga, descarga, almacena y despacha sacos de café, productos y
materiates.

Pila, envasa, empaca y realiza ofras fareas relacionadas con ef manejo dej

café.
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Saca café de la maquina de pilado y cose las bolsitas con e producta,

Mantiene y limpia herramientas y equipos que utiliza,

Ensambla cajas para empacar productos para aimacenaje y distribucidn.

Lleva a cabo tareas de limpieza v realiza tareas de mantenimiento en su
area de trabajo.

Clasifica y siembra arbolitos de café y citricos en bolsas piasticas,

Participa con el conductor del camién en cargar, descargar, acomodar y
distribucitn de los productos agricolas.

Pinta y realiza reparaciones menores al equipo y facilidades fisicas del drea
de trabajo.

lleva a cabo tareas de limpieza como: limpieza de corrales de los animaies,
reciclaje de cartdn, lavar las aceras, disponer de las cajas insenvibles y otras.

Participa en la entrega y distribucién de fos productos,

Pinta y mantiene limpias ias 4reas verdes y recreativas.

Abre y cierra facilidades fisicas del centro de servicios.

Pesa ganado vacuno y porcino y comiplata formutarios relacionados.

Lleva el inventario, despacha, entrega y factura por ia venta de carbonato
calizo.

Cotabora en organizar productos para la toma de inventarios fisicos.

Compieta formularios e informes sencilfos inherentes a sus tareas.

Colabora en ia fimpieza del vehiculo oficial y otros equipo utilizados.

Mantisne en buenas condiciones herramientas y equipo de seguridad
asignado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento de las practicas y métodos agricolas de siembra y recoleccion

de germinados.
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Conociriente de los métodos y practicas de clasificacion v manejo de
semilias.

Conocimiento de las herramientas que se utilizan en actividades agricolas de
siembra, cosecha y distribucion de productos agricolas.

Conocimiento de las practicas de propagacion de plantas.

Conoecimiento de las labores de limpleza, mantenimiento, conservacion de
culfivos y estructuras.

Conocimiegnto del equipo y herramientas utiizadas en ias labores de
mardenimiento y conservacion de areas y estruciuras.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables al usc dei equipo y
herramientas propias de sus funciones.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADEA v sus
reglamentos.

Algin coneccimiento de medidas relacionadas con la proteccitn v
conservacién de los cullivos y productos agricelas.

Habilidad para empacar, pesar y almacenar producios agricoias.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habikdad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compaferos de trabajo y piblico en general.

Pestrezas en el uso y mangjo de instrumentos vy equipos gue se ufilizan en
su trabajo.
PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENGEA MiNvA:

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) meses.
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En virlud de la autoridad que nos confiere el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacion Ndmere 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “"Plan de
Reorganizacion dei Departamento de Agriculfura de 210" y de la Seccitn 6.2 de la
Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conacida como “Ley para fa Administracién
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Pian de Clasificacion de Puestos para 8! Senvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracidn para ef Desarrollc de Empresas Agropecuarias a
partir det de de 2012,

En San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Samuei G. Davila Cid - Neftali Sofo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacifacién y Asesoramiento Separtamento de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracién para ¢l Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

MATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo no diestro en oficina y campo, que consiste en la limpieza,
mantenimiento y conservacion de las diferentes estructuras y areas de la
Administracién para el Desasrolle de Empresas Agropacuarias {ADEA).

AsSPECTOS DISTINTVOS DEL TRABAJO:

El{L.a} empieado(a) realbiza trabajo rutinaric que conlleva e mantenimiento y
canservacion de todas ias esirucluras fisicas mediante reparaciones, pintura,
labores de consfruccion y mantenimiento. Trabaja bajo la supervision directa de
un{a} funcionario(a} de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones especificas y
detatladas, en ocasiones generales, verbales y escritas, en los aspectos comunes
del puesio. Ejerce alguna iniciativa y criteric propio en el desempedic de sus
funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimiantos
establecidos. Su frabajo se evala durante el desempefio del mismo, mediante
inspeccion ocular y por los resultados obtenidos.

El trabajo se reaiiza en un ambiente de oficina y campo donde se requiere
utiizar pintura, materiales de construccién y equipo propio de lmpieza y
manienimiento de interiores y exteriores, como taladros, pulidoras de piso,
podadoras, sierras eléclricas y otros. Pasa ia mayor parte del tiempo al aire libre
pintando y reparando estructuras, manejando herramientas, trepado en escaleras y
cargando objetos y escombros mayormente de peso mediano por lo cual debe
enfrenfar riesgos fisicos que le requieren conocer v aplicar reglas basicas de
seguridad para evilar accidentes. Se requiere esfuerzo mental minimo v la

aplicacion de sentido comin para llevar a cabo instrucciones simples. Conlieva la
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aplicacion de conocimientos bdsicos de mateméaticas en ias areas de suma,
resta, multiplicacion y divisién .
FJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO;

Realiza inspecciones para determinar e informar las necesidades de
reparaciones y mantenimienio. -

Instala y cambia puertas, cerraduras, marcos, cristales y ventanas.

Recoge desechos y basura y dispone de ella en fos depdsitos asignados.

Repara eguipos de madera y metal, paredes, pusrias v otros coimponantes
de la estructura de los edificios.

instala Josas y ileva a cabo frabajos de albafileria inherentes a las funciones
gue realiza.

Instala y repara techos acGsticos, divisiones intermnas y lleva & cabo
consirucciones menores.

Instata y mantiene equipos de aire acendicienado, fuentes de agua y ofros.

t ee diagramas de fos trabajos a realizar.

Rompe paredes para Bevar a cabo las reparaciones.

Realiza labores de carpinteria y construccion y hace reparaciones menores
de la estructura

Colabora en trabajos de mudanzas, jardineria y fimpieza de las areas
exteriores.

Informa sobre situaciones vy condiciones gue requieran reparaciones
mayores.

Limpia herramientas y equipo que utiliza en tareas de construccion y
mantenimiento.

Mantiene limpia el area de trabajo.
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Colabora en tareas gensrales de mantenimiento y limpieza de airededores y
oficinas.
CONOCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNiMAS:

Conocimiento de fas labores de fimpieza, mantenimiento y conservacién de
astructuras y exteriores.

Conocimiento del equipc y herramientas atilizadas en las labores de
mantenimiento y conservacion de areas y astructuras.

Cenocimiento de las medidas de seguridad aplicables al uso del equipo v
herramientas propias de sus funciones.

Conocimiento de los trabajos y aspectos de ia construccion.

Conocimiento de la mision, vision y valores de ia Administracién para el
Cesarrolioc de Empresas Agropecuarias (ADEA).

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

Habilidad para seguir instruccionss de trabajo.

Habilidad para efectuar inspecciones de estruciuras y detectar necesidades
de reparaciones.

Habifidad para hacer calculos aritméticos sencillos.

Habilidad para realizar reparaciones y pintura de estructuras.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerza fisico moderado.

Habilidad para irabajar en eguipo.

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superioras, comparneros de trabajo y piblico en general.

Destrezas en el uso y mangjo de instrumentos ¥ equipos que se utilizan en

st trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENG:A NNiMA:
Sabher leer y escribir.
PERICDO PROBATGRIO:

Tres (3} meses.

En virfud de la autoridad que nos confiere el Articule 48 dei Plan da
Reorganizacidn Nimero 4 del 28 de julic de 2018, conccido como “Plan de
Reorganizacich del Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccidon 8.2 de la
tey Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos a presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Carrera —
Sindicado de la Administracidn para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012,

En San Juan, Pueric Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftal! Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Administracicn Administrador
de Recursos Humangos Administracion para et Desarsollp

de Empresas Agropecuarias



