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DIRECTOR(A) DE RELACIONES LABORALES

Concepto de ia Ciase

Trabajo profesional, administrativo y de direccion de gran complejidad y responsabilidad en
el campo de las relaciones laborales que consiste en participar activamente en la formulacion,
interpretacion y aplicacion de las leyes, regiamentos, normas y convenios colectivos gue regulan ia
adminisiracitn de fos recursas humanas de ASDA, asi como en representar a ésta ante los Comités
de Arbifraje y otros foros en donde sa diluciden controversias obrero patronales.

Trabaja bajo Ia supervision general del {de i2) Administrador(a) de ASDA quien le imparte
Instrucciones genserales sobre fos objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio
propio guiado por las leyas, reglamentos, convenios coleclivos, narmas, sistemas y procedimientos
aplicables. Para realizar su frabajo establece confactos con los empleados y con funcicnarios de
los distintos niveles gerenciales de la Agencia para intercambiar informacion, ofrecer
recomendaciones y asesoramiento, lisgar a acuerdos y tomar decisiones, asi camo con abogados ¥
funcionarios del sector gubernamental y exiernos para intercambiar informacion teécnica vy
especializada, legar a acuerdos y tomar decisiones. Su trabajo se revisa mediante informeas,
reLniones y por los resultados ohienidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas a las relacicnes Jaborales de
la agencia.

Participa en ia formulacién & implantacién de la politica pablica relacionada a las relaciones
laborates de la Agencia.

Asesora y participa en la formutacion, interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos y
normas Gue regulan fas relaciones laborales de la Agencia.

Participa en los procesas de negociacion colectiva y en la administracion de los Convenios
Colectivos.

Representa a ia Administracion ante los Comités de Ajuste o Arbitraje y olros foros donde se
celebren vistas o se diluciden controversias obrero patronaies.

Recopila informacion y documentos para estudiar o completar los casos que fenga ante sy
consideracién y coordinar los asuntos que requieran Ja participacion dei asesor lahoral.

Determinag ia necesidad de realizar investigaciones administrativas sobre probleras de
disciplina o de incumplimiento con las normas y reglamentos de la Administracion.

interpreta y somete opiniones y recomendaciones de disposiciones de los convenios
colectivas,
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Realiza, asigna y da seguimiento a investigaciones sobre casos particulares, querelias y
reclamaciones chrero patropales.

Evaita los informes producto de las investigaciones sobire casos particilares, querelias v
reclamaciones obrero paironales.

Realiza estudios para analizar e interpretar las leyes laborales, los Convenios Colactivos y e
Reglamanio de Personal Gerencial vigentes en la Administracion, coma pante del anélisis de
los casos o querelias que atienda y para fines de ofrecer orientacion y asesoramiento,

Realiza estudios relacicnados con condiciones de trabajo que puedan ser materia de
negociacion colectiva y suple los datos necesarios para fines de negociacion.

Afiende planteamientos de los represeniantes sindicales y hace recomendaciones
periinentes.

Prepara las estipulaciones necesarias para concretar acuerdos entre {a gerencia y la unidn y
da seguimiento al cumplimiento de acuerdos laboraies.

Colabora en el mantenimiento det Reglamento de Personal Gerencial.

Atiende los sefalamientos de auditoria relacionados con ia Oficina de Relaciones Laborales
y da seguiniienio necesario para que se corrijan.

Desarrolla e implania sistemas y procedimientos que permitan simplificar, acelerar y
mantener coniroles adecuados para los trabajos baio st supervision.

Veritica y autoriza el regisiro de asistenciza de los empleados bajo su supetvision y prepara el
Plan de Vacaciones.

Asegura el cumplimiento de las disposiciones def Reglamento del Personal Gerencial v de
los Convenios Colectivos vigeates y mantiene ef clima de trabajo adecuado.

En virtud de la autoridad que nos confiere ef Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de ta Ley Nam. 5 del § de abril de 1993, que cred la Administracidn de
Servicios ¥y Desarrolio Agropecuario {ASDA), aprobamos ia presenie clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de ASDA a pardir de
1 de sctubze de 2001

Ens n, Pu Ricg, a
e ’0
| I
Fernando |. Toledo Fernandez S4ivador Ramirez Cardona
.‘f’f Secretario Administrador

Departamento de Agricubiura ASDA,
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DIRECTOR{A) DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de [a Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y respensabilidad que requiere fa
aplicacion de conocimientos especializados para dirigir e implantar politica pablica relacionada
a la administracion de recurses humanos en ASDA.

El empleado en esta clase es responsable de la planificacian, direccion, coardinacion,
supervisién y evaluacién de las actividades del programa de administracién de recursos
humanos de la Agencia. Supervisa directamente las funciones de las areas de reciutamiento y
seleccion, clasificacion y retribucion, transacciones de personal, evaluacion de empleados,
adiestramientos, relaciones de personal, néminas, asistencia y licencia.

Trabaja bajo ia supervisién general del {de {a) Administrador{a) de ASDA quien le .
imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce aito grado de huicio y criterio propio en

el desempefo de sus tareas, Su trabajo se evallla mediante resultados obtenidos y mediante
retiniones e informes gue somete a su supenvisor.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina y stipervisa todas las actividades que componen el programa de
Administracion de ios Recursos Humanos de ASDA.

Participa en la formutacidn e implantacidn de politica plblica relacionada a la
administracién de recursos humanos.

Establece e implanta procedimientos y poliicas para guiar el desarrolio de las
actividades bajo su direccion.

Asesora y orienta al (a la) Administrador(a} en los distintes asunios relacionados a la
Administracion de recursos humanos.

Desarrolla normas vy procedimientos para las operaciones internas de ia oficina.
Colabora en la elaberacion de la peticion presupuestaria de la Agencia.

Interpreta leyes, reglas, reglamentos, norMAas, procesos, procedimientos, cartas
notrpativas y circulares relacionadas a la administracion de recursos humanos.

Realiza investigaciones en los casos de empleados que se requiera la toma de medidas
disciptinarias y rinde informes at (a la) Administrador{a) con las recomendaciones
pertinentes.
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Mantiene actualizades los reglamentos de persanal para los sewvicios de carrera y
confianza de ASDA.

Desarrolia y agminisira los Planes de ClasHicacién vy Retribucidn para el Servicio de
Carrera y Confianza de ASDA.

Prepara ¢ plan de trabajo anual, en coordinacian con los supervisores.

Hace entrevistas perlinentes y participa en la seleccion de personal de nuevo
nombramiento. '

Asescra y orignta a funcionarios, empleados y plblico en general sobre distintas &reas
de recursos humanos.

Notifica al {a la) Administrador(a} de aquelios empleados gue su comportamiento,
habitos y actitudes no llenan {as disposiciones sobre retenciones, deheres y obligaciones
de los empleados. '

Realiza reuniones periddicas con los supervisores del programa de personal, bien sea
individual o en conjunio, para evaluar las diferentes actividades y considerar diversas
astrategias con el fin de agilizar y mejorar la calidad de ios servicios.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representacion de ia autoridad
nominadora, en aquellos casos que sea requerido.

En virtud de la auloridad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de la Ley Nam. 5 del © de abril de 1993, que cred la Administracion de
Senvicios y Desarrolic Agropecuano (ASDA), aprobamos 1a presente clase que formara parte
det Plan de Clasificacion para el Servicio de Cenfianza de ASDA a partir de
1 de octubre de 2001

En Sarf dudn, Puertg Rica, a
Z//é s 100

/Fernando |. Toledo Fernandez Salvador Ramirez Cardona
Secretario Adminisirador
Departamento de Agricuitura ASDA




13050
COORDINAGOR {A) DE INFGRMATICA

Concepto de {a Claso

Trabajo profesional a nivel ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad gue requiere iz aplicacidn de
conocimientos especializados para dirigir, coordinar e implantar ia politica piiblica relacionada a los
Listemnas de Informacidn de ADEA.

El empleada realiza trabaje de direccién compuladorizada relacionada 3l desarrollo y estahiecimiento de
sistemnas computadorizadns y en ks solucidn de problemas de funcionamients def Centro de Sistemas de
Infarmacion. Es responsable de asesorar al{ia) Administrader{a} vy otro personal sobre las actividades o
servicios bajo su responsabilidad.

Trabaja hajo la supervision general del {de 13) Administrador{a) Awdliar de Servicios Administrativos vio
det (de la) Administrador{a} quien le imparie instrucciones ocasionalmente sobre los obletivos que
persigue |a Agencia. Ejerce alto juicio y criterio propio en el desempefio de sus tarcas. Su labor sa revisa
mediante reuniones y por logros obtenidos.

Eicmplos generales del trabajo

Planilica, dirige, coordina v supervisa ias aclividades goe se realicen en el Centro de Sistemas de
Inforimacion.

Paiticipa on fa formulacion e impfantacion de Politica Piblica relacionada a los Sistemas de Informacién
necesarios para el funcionamicnto de la Agencia.

Participa en el andiisis de propuestas de venta y servicies de equipo electrénico gue prescntan las
campafifas y somete ks recoimendaciones correspondientes,

Estudia y recomienda agueifos sistemas requeridos a ser programados.
Redacta informes y olras comunicaciones complajas y variadas.

Attende los{as) representantes de compafifas durante demostraciones de materiales ¥ servicios,
relacionados a lus sistemas de informacion.

finde inforines segln requiere.
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En virtud de la autoridad gue noes contiere el Plan de Reorganizacién Nimero 4 de 2 de julio de 2010,
que cred fa Administracion para ol Desurrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA), aprobamos fa
presente clase gue formard parte del Plan de Chsificacion para el Servicio de Confianza a partir de

En San Juan, Puerto Rico,

-~
Ly PR

R g - y
r Rivera Aguino

Secretario
Departamento de Agricilura

(s ot
Jbss eves Royes
Subsadministrador
[ADEA}
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Rev, marzo 2009

ADMINISTRADOR (A) AUXILIAR INFORMATICA

Concepto de Ia Clase

Trabajo profesional a mnivel eecutive de gran complejidad ¥y
responsabilidad gue requiere la aplicacion de conocimientos especializados
para dirigir, coordinar, supervisar e implantar la politica pablica relacionada a
los Sistemas de Informacion de ASDA,

5l empleado realiza frabajo de direccién y supervision compuladorizados
relacivnados al desarrolle y eslablecimienio de sistemas computadorizados y
cn la schucién de problemas de funcionamiento del Centro. Es responsable de
asesorar al Administrador y olro personal sobre las actividades o servicios bajo
su responsabilidad.

‘Trabaja bajo la supervision general del [de 1la) Adminisirador{a} o cl (ia)
Subadminisirador{a) gue le imparie instrucciones ocasionalmente sobre los
objetivos que persigue la Agencia. Ejerce allo juicic y criterio propio
en el descmpefio de sus tarcas. Bu labor se revisa mediante reuniones e
informes y por los logras obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coordinag y supervisa las actividades que sc realicen en
el Area de Procesamiento de Datos y todas las actividades relacionadas a
ios sistcmas de informética de la Agencia.

Participa en la lormulacion e implantacién de pelitica pGblica
rclacionada a los sistemas de inforniacion.

Asesora al (a la}) Administrador(a) ¥ al {la) Subadministradoria) en
asuintos relacionados con los sistcmas de  informacidon necesarios para
el buen funcionamiento de la Agencia.
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Rev, marzo 2000

Participa en el analisis de propuestas de venta y servicios de equipo
electronico gue presentan las compaiias ¥y somete las rcecomendacionces
correspondicntes,

Estudia y recomienda aquellos sistemas requeridos para  ser
programados.

Adiesira, supervisa y evalla empleados bajo su responsabilidad.
Redacta informes v ofras comunicaciones complejas y variadas,

Atiende los(as) representantes de compaiias durante demostraciones de
maleriales y servicios, relacionados con sistemas de informacion.

Rinde informes segiin sc ic requicre.

En virtud de la autoridad gue nos confiere e} Plan de Reorganizacion ]

del 4 de mavo de 1994 ¥ en virtud de 1a Ley Nam. 5 del 6 dc abril de 1993, que
cred la Administracién de Servicios v Desarrollo Agropecuario  (ASDA},
aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion  paia
el Servicio dec Confianza de ASDA a partir de 1 de marzo de 2009,

itn San Juan, Puerto Rico, a

,L
cradl S

JAVIER RIVERA AQUING
SECRETARIO DEPARTAMENTO AGRICULTURA

ADMINISTRADOR ASDA
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de fa Clase

Trabajo profesional a nivel ejecutivo de gran complefidad y respensabilidad que requiere
la aplicacion de conocimiantos especializados para dirigir, coordinar, supervisar e implantar ia
politica publica relacionada a los Sistemas de Informacion de ASDA,

El empleado realiza trabajo de direccion y supervisién computadorizados relacionados al
desarrolio y establecimiento de sistemas computadorizades y en la solucidn de problemas de
funcionamiento del Gentro. Es responsable de asescrar al Administrador y otfo persenal schbre
las actividades ¢ servicios bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general dei (de 1a) Administrador(a) Auxdliar de Informatica
quien le imparte instrucciones ccasionalmente sobre los objelivos que persigue la Agencia,
Ejerce alto juicio y criterio propio en el desemperio de sus tareas. Su labor se revisa mediante

reuniones e informes y por los logros obtenidos,

Ejemplos generales del frabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las acfividades que se realicen en el Area de
Procesamiento de Datos v todas fas actividades relacionadas a los sistemas de
nformatica de la Agencia.

Participa en la formulacion e implantacién de politica publica relacionada a los sistemas
de informacicn.

Asesora al (a fa} Administrador(a) en asuntos relacionados con los sistemas de
informacion necesatios para el buen funcionamiento de fa Agencia.

Participa en el analisis de propuestas de venta y servicios de equipo electrdnico que
presentan las compaitias y somete las recomendaciones comrespondienies.

Estudia y recomienda aquelos sistemas requeridos para ser programados.
Adiestra, supervisa y evalla empleados bajo su responsabilidad.

Redagcta informes y otras comunicaciones complgjas y variadas.

Atiende los{as) representantes de compaiifas durante demostraciones de materiales y
servicios, relacionados con sistemas de informacion.

Rinde informes segln se le requiers.
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En virtud de la autoridad que nos confiere ef Plan de Reorganizacién 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de la Ley Nim. 5 del 6 de abril de 1993, que creé la Administracién de
Servicios y Desatrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos fa presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacibn para el Servicio de Confianza de ASDA a patir de
i de octubre de 2001

En Sap-duan, Puerio Rico, a

Tl

ra . —
Fernando . Toledo Fernandez Salvaddr' Ramirez Cardona
Secratario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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ADMINISTRADOR({A} AUXILIAR DE ADMINISTRACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativo de gran complgjidad y responsabilidad
relacionado & fa administracion y direccion de las actividades de servicios administrativos y
gerenciales en ASDA. Parlicipa aclivamente en la formulacién e implantacion de ia Politica
Pablica de su area de responsabilidad y recomienda procedimientos administrativos para hacer
mas ofectiva la administracion de los servicios que presta ASDA.

Trabaja bajo la suparvisién general del (de lay Administrador (a) de ASDA, quien ls
imparte instruccionss ocasionales scbre los objetives que se persiguen. Ejerce alto grado de
juicio y criterio propio en el desemperio de sus funciones.

Ejemplos generales del trabajo

Flanifica, dirige, coording y supervisa todas las aciividades de servicios administrativos y
gerenciales.

Participa en la formulacion e implantacidn de politica poblica relacionada al area
administrativa y gerencial de la Agencia.

Establece y avalia sistemas, procedimientos, normas y procescs de frabaje actuales
para garantizar {a efectividad operacional a corto y largo plazo de las operaciones de la
Agencia.

Asesaora al {a ia) Administrador{a) y al ({a) Subadministrador{a} an la fage administrativa,
técnica o especializada de los asuntos relacionados con las necesidades sobre recusos
administratives, fiscaies y humanos.

Aplica leyes, reglas y reglamentos relacionados con las dreas administraiivas.

Evallia las nacesidades de recursos fisicos y fiscales para la operacion eficiente de ia
Agencia y ¢l mas efectivo uso de estos recursos.

Colabara en la preparacion del presupuesto y del informe anual de ia Agencia.
Representa al Administrador en ias encomiendas y actividades que le sean asignadas.

Redacta cartas, memorandes y otros documentos de variada complejidad para la firma
del Administrador.

Sirve de enlace entre el(la ) Administrador{a) y todas fas areas de apoyc administrativo
para asegurar la efeciividad de los mismos.
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Hace estudios especiales sobre proyectos de ieyes, reglamentos.

Analiza trabajos realizados por otros funcionarios en ef drea administrativa para someter
recomendaciones schre el particular.

Prepara informes de labar realizada.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Plan de Reorganizacién 1 del 4 de mayoe de
1994 y en virtud de la Ley Nim. 5 del 6 de abril de 1993, que cred la Administracion de
Servicios y Desarrolic Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase que formara parie
del Pian de Clasificacion para el Servicio de Confianza de ASDA =a partir  de
i de ockibre de 2001

En San duan, Puenrto Rico, a

e 5“/\')“7\*91

( Fernando |. Toleda Ferhdndey™ Salvador Ramiréz Cardona
Secretario Administrador

! Departamento de Agricuftura ASDA
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ADMINISTRADOR AUXILIAR DE INCENTIVOS AGRICOLAS

Concepto de lz Clase

Trahajo ejecutivo y administrative de gran complejidad y responsabilidad relacionado a
las ciencias agropecuarias gue comprende la planificacidén, coordinacion, organizacidn,
direccidn, seguimiento y evaluacion de ia politica de los Programas de Subsidio Salarial, Bono
Agricola y de Desarroilo Agropecuario.

Participa activamente en la formulacion e implantacion de 1a politica publica de su drea
de responsabilidad v recomienda precedimientos relacionados a ias ciencias agropacuarias
para hacer mas efectivos los senvicios relacionados la agricultura que presta la Agencia.

Trabaja bajo la supervision general del (de la} Administrador{a) de ASDA quien le
imparte instrucciones ccasionales respecto a los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado
de juicio y criteric propio en los aspectos técnicos y especializados para la utilizacién mas
cientifica y efectiva de los aspectos agricolas. Su trabajo se revisa meadiante informes,
reuniones y por los logros obienidos.

Ejemplos generates del trabajo

Planifica, coordina, difige y supervisa las actividades de los programas de subsidio
salarial y bone agricola y desarrollo agropecuario.

Participa en {a formulacién e impianiacién de politica piblica relacionada al 4rea de las
ciencias agropecuarias de la Agencia.

Asescra at {a la) Administrador(a) y funcionarios de la Agencia en la implantacion y el
desarrolio de actividades y senvicios agropecuarios de la Agencia.

Da seguimiento a los distintos aspectos en &l desarrolic agricola a nivel regicnal y cantral
coordinande la integracion mas efectiva de los recursos agenciales disponibies para
alcanzar los objetives frazados en los programas a su cargo.

Participa en la revision de las perspsctivas y prioridades para las operaciones
agropecuarias que desarrolia la Agencia.

Coordina 1a utilizacidn de los racursos agricolas a nivet regional y central.
Dirige las operaciones agricolas o de servicios que la agencia brinda a los agricuitores.

Coordina, integra y evalia el trabajo de las Oficinas Regionales relacionado con los
prograimas de incentivos agricolas.
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Evaita los planes trazados para la consecucién de un desarrolio agricola balanceado.

Recomienda cambios en os métodos de accién a seguir para el logro de los objetivos
trazados y progrese del desarrelio agricola.

Revisa, verifica o prepara informes sobre el andlisis de la politica de las actividades
agricolas.

Analiza los planes, procesos y procedimientos de frabajo v hace las recomendaciones
pertinentes.

Lieva a cabo reuniones oficiales con el personal directive de las Oficinas Regionales
sobre fa planificacion, el logro de las prioridades y las proyecciones de los planes de
trabajo de {a Division de incentivos Agricelas.

Revisa y verifica la informacion estadistica, {a recopilacion, interpretacion y analisis
economico de estadisticas de las actividades agricolas a su cargo. )

Redacta informes, estudios y comunicaciones variadas y complejas.

Prepara informes de Ia labor realizada.

En virtud de ia autondad qgue nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mavo de

1894 y en virtud de la Ley Nam. 5 del 6 de abril de 1993, que cred la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase gue formara parte
del Plan de Ciasificacion para el Servicio de Confianza de ASDA a pailir de

1 de octyubre de 2001

En San.dar . Puerto R

IMARL,

).

arnando |. Talédo Fernandez Salvddor Ramirez Cardona

Secretario Administrador

Departamento de Agricultura ASDA
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ADMINISTRADOR{A} AUXILIAR DE SERVICIOS AGRICOLAS

Concepto de [a Clase

Trabajo ejocutive y adminisirativo de gran cemplejidad y responsabilidad reiacionado a
las ciencias agropecuarias gue comprende la planificacion, cocrdinacién, organizacion,
direccidn, seguimiento y evaiuacidn de la politica de servicios agricolas.

Participa activamente en la formulacion e implantacion de la politica pdblica de su area
de responsabilidad y recomienda procedimientos relacionados a los servicios agricoias gue
brinda la Agencia para hacer mas efectives los servicios relacionados a la agricuitura.

Trabaja bajo la supeivision general del {de ia) Administrador{a} de ASDA quien I
imparte instrucciones ccasionales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de
juicio y criterio propio en los aspectos técnicos y especializados para la utilizacion mas cientifica
y efectiva de los aspecios agricolas. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por
ios logros obtenidos.

Eiemplos generales del trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de los servicios agricolas de la
Agencia.

Participa en la formudacién e limplantacion de politica piblica relacionada al area de ios
servicios agricolas.

Da seguimiento a los distinfos aspectos en el desarrollo agricela a nivel regional y cantrai
coordinando ia integracién mas efectiva de los recursos agenciales disponibles para
alcanzar los objetivos trazados en ios programas a su cargo.

Participa en la revisidn de las perspeclivas y prioridades para las operaciones
agropeacuarias gue desarrolla la Agencia.

Coordina la utilizacién de los recursos agricolas a nivel regional y central.
Dirige las operaciones agricolas o de servicios que la agencia brinda a los agriculfores.

Coordina, intagra y evalGa el trabajo de las Oficinas Regicnales relacionado con los
servicios agricclas.

Eval(a los planes trazados para la consecuciaon de un desarrolio agricela balanceado,

Recomienda cambios en los métodos de accion a seguir para e logro de los objetivos
trazados y progreso dei desarrollo agriceia.
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[ Revisa, verifica ¢ prepara informes sobre el andlisis de la politica de las actividades
| agricolas.

Analiza los planes, procesos y procedimientos de trabajo y hace las recomendaciones
perlinentas.

Lieva a cabo reuniones oficiales con el personal directivo de las Oficinas Regionaies
sobre la planificacion, el logro de las prioridades y fas proyecciones de los planes de
trabajo refacionados a los servicios agricolas.

Revisa y verifica la informacion estadistica, la recopilacion, interpretacién y andlisis
economico de estadisticas de las actividades agricolas a su cargo.

Redacta informes, estudios y comunicaciones variadas y complejas.

Prepara informes de la labor realizada,

En virtud de la autoridad que nos conflera €] Plan de Reorganizacién 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de la Ley NOm. § del 6 de ahril de 1993, que cred la Administracion de
- - Servicios y Desarrollo Agropecuaric (ASDA), aprcbamos la presemte clase que formara parte
‘. ‘del Plan de Clasificacion para el Servicic de Confianza de ASDA a partir de
[+ 1 de perubre de 20w

Z/ (LD

/fernanclc . Toledo Fernandss Salvado! Ramivez Cardona
Secretario Administrador
Departamento de Agricuftura ASDA
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ADNMINISTRADOR AUXILIAR DE MERCADED

Cancepta de la Clase

Trabajo ejecutivo y administrativo de gran complejidad y responszhilidad relacionada a las ciencias
agropecuarias que comprande {a planificactdn, coordinacidn, organizacidn, direccian, mguimiento ¥
evaluacidn de la politica de mercados agricolas y la compra v venta de café.

Participa activamente en fa formudacion e implantacidn de |8 politica piblica de su drea de
responsabilidad y recomienda procedimientos refationados a los mercados agricolas y compra venta de
café que brinda la Agencia para hacer mas efectivos los servicios relacionados a fa agriculiura,

Trabaja bajo la supervisidn general de {de la) Administrador{a) de ADEA guicn ke imparte instrucciones
ocasionales sobre los objetivos que se persipuen. Ejerce alto grato de juiclo y criterio propio en los
aspectos técnicos y especializados paia la utilizacion mas cientffica y afectiva de fos moercados agricolas y
tr compra y venia de café. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones, y por fos fogros
cbtenidos.

Ejemplas Generales de Trakajo

Planifica, coordina, dirige vy supervisa las actividades de los mercados agricolas v la compra y venta de
café de fa Apendia.

Participa en la formulacidn e lmplantacién de politica pGblica relacionada o drea de los mercados
agricolkas ¥y compra y venla de café.

Supervisa a los Directores de Programa asignados al Programa de Compraventa de Cafa, Programa de
Mercado de Agricuitores y Mercados Institucionalas,

Da seguimienta a fos distintos aspectos en el desarrolio de mercados agricalas a nivel regionat ¥ cotral
coordinando la integracidén mds efectiva de lfos recursos agénciales disponiides para afcanzar los
objetivos trazados en los programas a su cargo.

Participa en ia revisidn de las perspactivas y prioridades para las operaciones de los mercados gie
desarrsila la agencia.

Coording ia utilizocidn de ios recursos agricolas a nivel regional y central para desarrollai los mercados
agrfcolas y compra y venta de café,

Dirige los mercados agricolas o de servicios de compra y venta de café que i3 agencia brinda a los
agricultores.
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Coordina, integra y evalta el trabajo de las Oficinas Regionalas y Cenlros de Trabajo relacionado con fas
iniciativas de mercados agricakys y la compra y venta de café.

Evaitia los planes trazados para ks consecurion de uin desarrollo de los mercados agricolas ¥ la compra y
verta de cald conforme a las exigencias de los mercados.

Recomienda cambios on los métodos de accidn a seguir para el loaro de fos ot¥etivos trazados y el
progreso de los mercados agricolas v fa compra y venta de café,

Aprueha fa Bberacion de importacidn de materia prima necesarta para ka claboracian de producios ser
servidos Dajo contrato de acuerdo.

Prepara informes conforme a la poiftica pdblica establecida por la agencia para las actividades de
mercados agricofas v la compra y venta de café,

Analiza fos planes, procesos y procedimientos de trabajo y hace recomendacianes pertinentes,

tleva a cabo reuniones oficiales con e personal directive de las Oficinas Regionales vy Agencias
Gubernamentales sabre la planificacion, ef logro de las prioridades y las proyecciones de los planes de
trabaje relacionados a fos mercados sgricolas v la compra y venta de calé.

Revisa y verifica la informacidn estadistica, la recopilacidn, interprelacidn v andlisis econdmico de
estadisticas de las actividades de los mercados agricolas v la compra y venta de café a su Cargo.

Revisa los contratos y acuerdos de suplidores y Agencias Gubernamentales para el desarrolio de nuevos
mercados agricolas y aguelos relacionados a fa compra y venta de cafs.

Redarta informes, estudios y comunicaciones variadas y compiejas.

Prepara informes de la kabar realizada.

En virtud de la autoridad gque nos confiere ef Plan de reorganizacién NGmero 4 de 2 de julio de 2010 que
cred ks Administracidn para et Desarrollo de Empresas Agropectrarias [ADEA}, aprobamos [a presente
clase que formard parte dol Plan de Clasificacion y Retribucion en et Servicio de Confianza a partir de

En San fuan, Puerto Rico,

. '
= el e . Cos) i st
Cfavier Rivera Aguino T Nieves Reyes
Secretario Subadmbnistrador
Bepartamenlo de Agricidtura {ADEM)
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ADRMENISTRADOR AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Concento de la Clase

Trabajo prolesional, ejechtivo vy adinindstratlivo de gran complefidad y responsabilidad relacionado a fa
administracion y direccion de las actividades de servicios administrativos y gerenciales de la ADEA.
Parlicipa activamente en {a formulacidn e implantacidn de fa polltica pablics de su drea de
responsabilidad y recamienda procedimisntos administrativos para hacer mas efectiva fa administracion
tle ins servicios que presia ADEA.

Trabaja bajo la supervisidn det {de la} Administrador(a) de ta ADEA, guien le imparte Instrucciones
ocasionales sobre los objetivos que se persiguen. Ljerce alto grado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus funciones,

Ejempios Generales de Trahajo

Planilica, dirige, coording vy supervisa todas {as actividades de servicios adiministrativos gerenciales.

Participa en la formulacion e mplaptacién de paolitica publica relacionada al drea administrativa y

gerencial de la Agencia.

Establece y evalla sistemas de procedimicntos, normas y procesos de trabajos actuales para garantizar
ia efectividad ocupacional 2 corto v largo plazo de las operaciones de fa Agencia.

Asesara alfa ) Administrador{a) v al{a la) Subadministrador]a) en kW fase administrativa, téconica o
especializada de los asuntos relacionados con las necestdades sobre recurses administrativos y liscales,

Aplica ieyes, reglas y reglamentos relacionados con las areas administrativas.

Evaila fas necesidades de recursos fisicos y fiscales para la operacion eficiente de la Agencia v ol mds
efeciivo uso de estos tecursos.

Colabora con la preparacitn del presupuesto y el informe anuat de r Agoncia,
Representa al (s fa) Administrador{a) en fas encomiendas y actividades gue le sean asignadas.

Redacta cartas, memorandos y olros documentos de variada complejidad para fa firma del {ia)
Administradar{a].

Sirve de enlace entre el {la} Administrador{a} y todas las dreas de apoyo adiministrative para asegurar la
cfectividad de los mismos.
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Realiza estudios especiales sehre proyectos de leyes y reglamentaos.

Analiza trabajos roalizados por otios funcionarios en ol drea administrative para someter las
reconmendaciones pertinentes,

Angliza, evalda, efzbora ¥ recomienda conratos gue se detenminen para bos servicios necesarios en la
Agencta v para la aprobactan del (ka) Administradorfa).

Prepara informes de labor realizada.

En virtud de la Auteridad que hos confiere el Plan de Reorganizacion Numero 4 de 2 de julio de 2030,
gue cred la Administracidn para el Desarroflo de Empresas Agropecuarlas {ADEA), aprobamos la
presente clase qgue formard parte del Plan de Clasificacidn para ef Servicio de Confianza de ADEA a partir
da

En San Juan, Puerto Rico,

) . C ) dzFra, L
ter Rivera Aguing ] THlievns Royes
Secrefario Subadministrader

Departamanto de Agricuitura {ADEA)
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SUBADMINISTRADOR {A)

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad gue requiere ia
aplicacion de conecimientos variados en diferentes disciplinas del saber para aciuar como
Subadministrador de ASDA.

El empleado en esia clase asiste al {a la} Administrador (a) de la Agencia en la
planificacién, coordinacién, direccidn y supervision de los programas y actividades de la
Agencia. Participa activamente en la formulacién e implantacién de ia politica piblica y
sustituye at {a 1a) Administrador{a) durante sus vacaciones 0 ausencias. '

Trabaja bajo 1a supervisién administrativa det {de la) Administrador{a} quien le imparte
instrucciones generales respecto al frahajo a realizar, sobre la politica publica, objetivos vy
metas a lograrse. Ejerce gran independencia de ejercicio de juicio y criferio propio, conforme a
la politica establacida. Su trabajc se revisa mediante {os logros obfenidos.

Ejamplos generales dal trabajo

Colabora activamente con & (la) Administrador(a) en a formulacidn & impiantacion de
politica pablica.

Aplica leyes, regias, reglamentos, normas, procesos y procedimientos en |a
adminisiracion de los programas agriccias.

Asiste al {a la) Administrader{a} de ASDA en ia planificacién, c¢oordinacion, direccién y
supervision de todas las actividades de ASDA.

Representa al (a la) Administrader{a) de ASDA en asunitos oficiales cuando se le
requiere.

Sustituye al (a lay Administrador{a) de ASDA durante sus vacaciones 0 ausencias.
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En virtud de la autondad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de

1894 y en virtud de la Ley Nam. 5 del 8 de abril de 1993, gue cred ia Administracion de

Servicios y Desarrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase que formard parie
del Plan de Clasficacion para el Servicio de Confianza de ASDA a paitir de
1 de sctuhre de 2001

En Juan, Puerto

b LA

Fernandc I. Toledo Farn&ndez Salvador Ramirez Cardona
Sacretario Administrador

Departamenio de Agricuitura ASDA




