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ADMINISTRADOR DE REDYS

Naturabeea del Trabajo

‘Trabujo téenico ¥ cspecializado de complejidad y responsabilidad considerables
gue envuelve Ta organizacion, plaificacion, establecimiento, adminislracién y mancjo dc
las redes de comunicacién {LAN, WAN), de un sistema integrado de informacion.

Aspeeios Bistinfivos ded Tribajo

Fl(la) cmpleado(s) ssignado(a) a estc puesto rcaliza funciones de complejidad y
responsabilidad considerable bajo Ia supervision del Administrador Auxilinr de
Informatica. Recibe instrucciones generales sobic los objetivos y slcance de ia labor a
venlizar ¥ ejerce iniciativa y crifetio propio en ef descmpefio de sus tarens y Ja loma de
decisiones dentro de su Arca do actividad, z basc de las necesidades del servicio, on
armonin con las normas y proccdimientos eslablecidos, E! frabajo se evalta por los
resultados obtenidus, mediunte los informes que rinde ¥ on rcuniones con SN SUPCIVISON,

- Ejeniplos Tipicus de Trabajo

= Panifica, define, disefia, adminisha y controla ¢l sistema de redes de
conmnicacion (LAN, WAN), de acucrdo con los sistemus de infirmacion y de
los abjetives de la organivagion.

* iivalfia la conexion y aceosibilidad a lu red de contpicaciéi.

*  Bstublecer y mantiene los procedimientos de niveles de seguridad en la red.

v Mandiene la sincronivacion y selualivacion de los equipos de comumnicacion de
T redes,

* FEsludia suplidores de productos de sistomas de redes de comunicacion
LAN/WAN y recomicnda a su supervisor inmediato.
Asesory u diferentes componentes gorenciales en of nso v mangjo de la red.

= Coordina audilerias periddicas paa comprobar la seguridad de fa red.

Provee usistenciy, entrevista y demostraciones al personal gerencial acerea de
los cambios que surgen en {a red,
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Analiza y recomiconda auevos producios patd ascgurar que los servidores no
sean phrateados.

Participa en comité, foros, seminarios, conferencias y otras actividades
telactonudas con su irabajo,

Confeceiona v desarrolia planes de trabajo de su drea.

Rinde informes orales o cseritos de la lubor realivada.

Rinde informc de progreso o finales sobre encomiendas especiales.
Recomicnda mejoras yio Reestructuraciones pana la red.

Adicstra y orfenta cmpleudas de menor jerarqufa sobre fos procedimicntos de
trabajo.

Conocimientos, Habilidades ¥ Destresas Minpnas

Conocimiento considerable de Ins tdonicas usadas en sistemas opetalivos en

Windows 2000 vy UNIS.

Conocimicnto considerable del uso y funcionamicnto de les eguipos de
sistemas electrinicos.

Conocimiento considerable de la administiacion de las redes ¥ eguipos de
telecomunicacién tales como: “Ronters”, Swilches” y “ITubs™,

Conocimicnto considerable de los programas Microsoft Gifice (Word, Power
Foint, Tixeel, Outiook y Base de Data Oravcie).

Habilidad para detcctar probleinas reJacionados con el fimeionamicnte de los

sislemas compuladoizados de informseion y presentar soluciones a los
NSIOS,

Hahilidad para cstablocer y mantencr buenas refaciones interpersonales.

Habifidad pma analizar inferprebn problemas de manera fal que pueda
presentar solucionces cn forma clara y concisa.

Habilidad para enlender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

[Tubilidad pava tomar decigiones,
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« Habilidad para simpfificar y agilizar procedimientos de lrabajo,

= Destrezs en la operacion y manejo de sistomas electrénicos improsoras, tablas
glectronicas y “scanncrs™.

Preparaciin y Expeviencia Minima

Bachilleralo de una instifueién  acreditada con concentracion en Cicncias de
Compuladoras. Cineo (5) alios de expericncia progresiva en ol manejo de sistcmas de
redes. Uno (1) de estos gque incluya supervisién de personal.

Perindo Probatorio

Doce {12} mcses

Condiciones de fraleego

»  Ambiente do frabajo que conllova exposicidn a riesgos lsicos de poca
magnitad.

= Rsluetvo fisico moderado que roguiere mover con cierla frecuencla
objctos de peso promedio do 25 libras o cstar de pie o caminar por
pericdes de fiemapo prolongados,

» FEsfycrzo visual considerable, es conslanie, sobre seis (6) horas diarias,
= lisfucrzo mental moderado, es de rulina, lasta cuatro (4) borvas digrias.
= Nuose reguiens vigies,
Fn vivind de la aulovidad gue nos confiere el Aiticulo 8 de la Ley Num. 5 de ¢ de
abril de 1993, Toy para  reciganizar el Departamonto de Apricultuwra v crear la
Administracion de Scrvicios y Desarrolio Agropeeuario de Fuerto Rico (ASDA), por la

presenle aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de Carvera de ASDA «
partirde 1 de apesto de 2002

i San Juan, Puarta Ricoa

i
g ﬂ’

Z 4441

A, Tuls Rivere Cubang Agro. Sajvadol Randhdy Cardona
Secretario dministrador

© Pepartamenio de Agricultura ASDA
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SUB-ADMINISTRADOR{A} DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Naturateza del Trabajo

Trabajo profesional, €enice y administrativo gue consisie en cofaboraren la
direccith y supervision de las iabores que realiza el personal de la Cficina de
Tecnologia € Informética.

Caracteristicas deal trabajo

E1 {la) empleadofa) asignado{a) a este puesto reaiiza labores de considerable
complejidad y responsabiidad colaborande con ia direccion, supervision vy
administracion de las actividades de programacién, andlisis y mantenigiente de
sigtemas de informacién. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor
jerarquia, guien le imparte instrucciones generales para la realizacion de sus {areas.
Cierce juicio y criterio propio en fa ejecucion de sus funcienes. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones y por los resutados oblenidos para verificar

conformidad con ios objetives trazados.
' Ejempios del trabajo

- Colabora con el (ia) Administrador({s) Auxiliar de Tecnologia e Informatica en la
direccién, planificacion, supervision y coordinacién de las labores gue realiza e
personal de la Oficina de Tecnologia e nformatica.

- Angliza sistemas y procedimientos para hacer recomendaciones de
programacion y mecanizacion de sistemas.

- BHace recomendaciones scbre programacion segin las necesidades de ta Oficina
de Tecnologia e Informatica.

- Establece procedimienios y gufas para el desarrolio de mecanizacion y
programacion de sistemas.

- Evalia y recomienda programacion para mejorar ios sistemas de infarmacion.

- Prepara informes relacionados con la programacion, analisis y procedimientos
de sistemas de informacidn.

- Prepara planes de trabajo para su unidad de trabajo.
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Redacta cortespondencia relacionada con su trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

3

Conocimiento de las téenicas y procedimientos de tecnologia e informatica.

Conocimientc de las practicas, principios vy técnig:as en ‘ia elaboracién de
programas para mantener el sistema de fecniologia e infarmatica.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento de equipo elecirdnico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas.

Conocimianto de practicas gerenciales de oficinas automatizadas.

Habilidad para analizar, interpretar problemas y situaciones y presentar
recomendaciones de programacion.

Habikidad para pensamiento 16gice y analitico.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y por esctito.

Habilidad para comunicarse efeciivamente oral y por escrifo.

Habilidad para dirigir personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonaies,

Desireza en el uso y manejo de sistemas de informacion.

Preparacion acadéemica y experiencia minima

Bachillerato en Ciencias de Computadora o Sistemas de Infermacion de una

instifucidn educaliva acredifada. Seis {8) afios de experiencia en frabajos
reiacionados a ia programacian de sistemas, analisis y procesamiento de daios, uno
{1) da éstos que incluya tareas de supervision,

Periodo probatorio

£oce {12) meses.
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Condiciones de trabajo

- Ambiente de frabajo y exposicién a riesgo fisico es normal.

- Fsfuerzo fisico asogiado a frabajo sedentario que requiere estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminando ccasionalmente.

- Esfuerzo visual constante, sobre seis {6) horas diarias.
- Esfuerzo mental constante, sobre seis (6) horas diarias.

- De 1 a 15 salidas durante el iurno de trabajo.

En virtud de ia autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5de 8
de abril de 1993, Ley para rsorganizar el Departamento de Agricuifura y crear ia
Administracidon de Servicios Agropecuario de Puarto Rico (ASDA) aprobamos la
presente clasificacion de puesto para el Sarvicio de Carrera de ASDA a partir de

1 de julio de 2007 .

En San Juan, Puetto Rico, a2 __ L de julio de 2007

WM il

Agre” fosé O. Fabre Laboy Agro. Jbsé AV Ruiz Hernandez
Segrgtario . Administrador
Deparfamenta de Agricultuya ASDA

de Puerio Rico
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RECEPCIONISTA

aturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco gue confleva la realizacion de una variedad de tareas relacionadas
n la recepcion vy fa operacidn de cuadros felefonicos.
arscteristicas del trakajo

£l(la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza trabajos de poca complejidad que
nsiste en atender y recibir jos visitantes que acuden & la oficina central u oficinas regionales y
yarar el cuadro telefonico. Recibe supervisidn de un superior jerarquico quien le imparie
strucciones generales en los aspectos comunes de! puesto y especificas an situaciones
1evas. Realiza sus labores segiin las practicas establscidas. Su trabajo se revisa mediante ia
ymprobacion det cumplimisnto con las instrucciones impariidas.

iemplos de trabajo

Recibe vy orienta & pdblico en general scbre los servicios que ofrece la agencia y le
provee toda la informacién sobre 08 mismos.

Recibe Bamadas telefdnicas vy ias canaliza & la oficina ¢ funcionariofa) que corresponda.
Tramita lamadas a larga distancia vy locales que le sean solicitadas.

Mantione los regisiros y controles establecidos relativos a llamadas tramitadas.
Organiza la sala de recepcién y tablon de edictos.

Reporta y da seguimiento a la telefonica cualguier averia en € cuadro.

Rindea los informes que se la requisran.

onecimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de la organizacion de la agencia, Departamenta de Agricuftura y Agencias
adsacritas.

Conocimienio de las técnicas y métodos modernos de oficing.

Algtin conocimiento dal idioma inglés.
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Habilidad para orientar y atender visitantes.

Habilidad para expresarse verbaimente.

Habilidad para eniender, seguir y trasmitir instrucciones ¥ mensajes verbales.
Hahitidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.

Destrezas en la operacion de un cuadre telefonico.

reparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada.

eriodo probatorio

Guatro (4) meses.,

ondiciones de trabajo
'« Ambiente de trabajo y exposicidn a rfiesgos normal
= Esfuerzo fisico ascciado a irabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo o estar de pie o caminar ocasicnalimente.
a Esfuerzo visual normai.
« Esfuerzo mental normai.
« Mo se reguiere viajar.

En virtud de la autoridad gue nos confiere et Aiticule 8 de fa Ley Ndm. 5 de 6 de abril de
993, Ley para reorganizar el Departamento de Agriculfura y crear la Administracion de
ervicios y Desarrolic Agropecuaric de Puerto Rico {ASDA), por la presente aprebamos la

resente  clasificacidbn  para el Servicic de Camrera de ASDA a parly de
16 dg cnero de 2001

n San Juan, Puerto Rico, a

/g—-ﬂffl;%%%ﬁé

ernandoe |. Toleflo Fernandez Samue! E. P&ééz Séntiago

Secretaric Administrador
epartamentc de Agricultura ASDA
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFiCINA |

laturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina  a nivel de ingreso cuya ejecucidn requiere e uso de sistemas
:omputadorizados o maquina de escribir.

saracteristicas del trabajo

El{la)} empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de dificultad rutinaria, gue
equiere esencialmente el uso de la compuladora o maguina de  escribir
tealiza tareas generales sencillas de oficina de poca variedad siguiendo procedimientos,
lctallados, sencifios. Recibe supervision de un superior jerdrquico quien le imparte
ysfrucciones ospecificas. Su frabajo se revisa durania st ejecucion o su terminacion para
erificar correccion v exadctitud,
Jemplos de trabajo

Produce a maguina o computadora cartas, formularios senciilos y otros trabsjos
rutinarios de poca complejidad.

Coteja os trabajos preparados para determinar correccion.
| Compaginag, cuenta y organiza formuiarios.
Prepara a maquina o computadora formularios sencilios de diversa indole.
Archiva documentos de indole variada segun se le requiera.
Opera ios diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y méquina de facsimil.

Prepara y mantiene controles y registros sencillos de asuntos relacionados con la oficing
a {a que ssta asignadalo).

Colabora en el proceso de recibo y clasificacion de correspondencia y documentos de
oficina en general.

Saca capias de formularios o documentos en las méquinas reproductoras ¢ copiadoras.
Aliende visitantes y los orienta sobre asuntos de su 4rea de frabajo.

Contesta el teléfono, toma mensajes y proves ta informacion a su alcance,
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snncimientos, habilidades y destrezas minimas
[

Algan conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Habilidad para entender y seguir instruccionas verbales y escritas,

Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonates.

Destreras en el uso y mangjo de maguinas calculaderas y computadoras.

raparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada que esté suplementado por cursos de
ecanografia y operacion de computadoras de una institucion educativa acreditada.

aricdo probatorio
Cualro (4) meses.

ondiciones de trabajo

. Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

= Esfuetzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor

parte del iempo vy estar de pie o caminar ccasionalmente.

Esfuerze visual nermal.

Esfuerzo mental normai
= No se requiere viajos.

En virtud de la avtoridad que nos confiere el Articule 8 de fa Ley NGm. 5 de 6 de abril de
893, Ley para reorganizar e Deparfamente de Agricultura y crear la Administracion de
ervicios y Desanollo Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por la presente aprobamos la

resente  clasilicacion  para el Servicic de Carrera de ASDA a parlir de
'E‘f,} de enero de 2041

i
ernando . To edo Fernandez Samuel E. P&z Santiago

Secr tario Administrador
3 tamento de Agricultura ABDA
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_ AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I
N

vaturaleza dei Trabajo

Trabajo de oficina gue requiere el uso de sistemas computadorizados o la maguina de
3507 iDir.

Saracteristicas del trabajo

El{la) empieado{a) asignado{a) a este puesto realiza trabajp de poca complefidad vy
rariado que conlleve el procesamiento de documentos ylo formularios de diversos asuntos,
nediante el uso de la computadora o maquina de oscribir. Realiza ademas otras tareas de tipo
icinesco que ofrecen moderada diicuitad porque los procedimientos & seguir son méas
:omplejos.  Ejecuta su trabajo bajo la supervision de un superior jerarquico quien ie imparte
nstrucciones gensrales y gjecuta sus iareas siguiendo las normas vy precedimientos
astablecides y cualauiera olras instrucciones impartidas. El {la) empleado{a} se desempefia
>on retativa independencia y consulta a su supervisor inmediate ante situaciones nuevas fuera
le rutina.  Su traebajo se revisa durante el procesc ¢ a la terminacidn para determinar
sorreccion, exactitud y conformidad con las normas aplicables.

Sjemplos de frabajo

Sl
Produce a maguina de escribir o computadora cartas, memorandos, circulares e
informes extensos de alguna complejidad y ofros documentos de diversos asunios, tales
como: petlicionas de fondes, informes de desemboiscs, chegques de incentivos,
comprobantes de gastos de viaje entre oiros.

Clasifica, lleva contro! y tramita la correspondencia gue se recibe y que se genera en la
oficina en que presta sus servicios.

Archiva en orden alfabético y cronoldgico cartas, memorandos, informes, formularios y
ofros documentos de diversos asuntos.

Ayuda = los agricultores a llenar Jas solicitudes de programas agricolas.
Envia facsimiles de diferentes documentos segin se e requiera,

Ofrece orientacion a los agricultores sobre jos programas agricolas.
Mantiene ragistro de asistencia diaria delf personal de su drea de lrabajo.
Atiende visitantes y ofrece informacién en su area de frabajo.

- Mantiene al dia registros de cartas y asuntos pendienies de contestacidn.
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{ Mantisne actualizados jos archivos de su oficina.

Recibe y hace llamadas telefénicas relacionas con el trabajo y lieva control de llamadas
telefénicas de larga distancia.

| ocaliza en los archivos a su cargo expedientes y documentos seguin se le requiera.

ronocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de cficina.
Conocimiento sobre técnicas modernas de archivo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpsrsonales.

Habilidad para producir documentos a computadora o & maguina de escribir con
corraccion v exactitud.

Desfrezas en el uso y manejo de méguinas de escribir, computadoras y ofro equipo de
oficina.

s
kaparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada que esté suplementada por cursos de
recanografia y operacién de computadoras de una inslifucion educativa acreditada. Un (1)
fio de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia y funciones de naturaleza y
omplajidad simitar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina § en el Servicio de
arrera de ASDA,

‘eriodo probatorio
Cuatro {4) meses.

:ondiciones de frabajo

» Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normat.
» Esfuerzo fisico asociade a frabajo sedentario, que Incluye estar sentado(a) ia mayor

parie del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.
» Esfuerzo visual normal.

« Esfuerzo msntat normal
x No se requiers viajes.
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~ Envirtud de la autoridad que nos confiere ef Articulo 8 de ia Ley Nam. 5 de © de abril de
3 Ley para reorganizar el Departamentc de Agricultura y crear la Administracion de
ervicios y Desarrolio Agropecuario de Puerio Rico (ASDA}, por fa presente aprobamos la

resente  clasificacidbn  para el Servicic de Carrera de ASDA a parlir de
16 de enero de 2001

En San Juan, Puerto Rico, a

W 2 g

ernando |. Tolddo Fernandex SamuerE. Perqéﬁantl
Secretario Administrador
epartamento de Agricuitura ASDA
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA HI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficing que requiere el uso de sistemas computadorizados © la maguina de
escribir v fa ejecucion de funciones oficinescas vanadas.

Caracteristicas del frabajo

Ei(la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza una variedad de trabgjo da oficina
de alguna complejidad vy responsabilidad que conileva el procesamiento de documentos y/o
formularios de diversos asuntos esencialmente mediante el uso de una computadora o maguina
de escribir. Los(as) empleados(as) en esta clase prestan servicios a nivel central o en una
regidn de ASDA. El material que reproduce el smpleado(a) es mas complejo en conienido y
formatc que en el nivel anterior y reguiere discrecidn y criterio propic para ordenar su
presantacion, correccion y exackitud. Recibe supervision de un superior jerarquico quien ls
imparte inslrucciones generales. El(la) empleado{a) ejecuta siguiende normas v
procedimientos establecidos vy de acuerdo a las instrucciones recibidas. Ei trabajo se revisa a
la terminacion para determinar correccidn, exactitud y et cumplmisnto con las instrucciones
impartidas.

2 f :
Ejempios de frabajo

Produce a macuina de escribir o sistemas computadorizados informes de recaudaciones
y desembolscs, comprobantes de jornalizacidn, cartas de aplicacién de crédio,
paticiones de fondos, notas de crédito y fransferencia de fondos enfre olros.

Produce a computadora o méaguing de escribir cartas, memorandos, circulares,
comprobantes de gastos de vigje.

Pasa a maquina de escribir o computadora érdenes de compra y requisiciones de
materiales,

Recibe correspondancia de la Oficina y la distribuye.
Controla y se responsabiliza por ef archive de documentos, cartas, formularios y olros.

Revisa y evalda documentos y formularios de diversos asuntos y los pasa a
computadora o maquina de escribir.

Pasa a computadora o maquina de escribir informes extensos de diversa indole.
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Lleva un controf de fas normas de la agencia para uso de los auditures cuando se g
requiers,

Pasa a compuladora o maquina de escribir informes mansuales y timestrales
relacionados con los programas agricolas.

Pasa a computadora 0 maquina de escribir cartas, circulares para los agricultores.
Pasa a computadera o maguina de escribir comprobantes y ndminas de bono agricola.

Pasa a computadora o maquina de escribir relacionss de chetues del bono agricola
pendiente de pago.

Pasa a computadora o maquina de escribir documentos relacionados con los programas
agricolas que administia la agencia.

Lleva control de las soficitudes de los programas agricolas que administra ia agencia.

lleva registro de documentos yio formularios de diversos asurtos administrativos v hace
tas anctaciones correspondientes a magquiniiia.

Contesta y pasa a computadora o mAguina de escribif correspondencia que se le
delegue.

Archiva en orden alfabstico y cronoldgico cartas, memorandos, informes, formularios y
ofros documentes de diversos asunios.

Atiende visitantes y ofrece informacion en su drea de frabajo.
Mantiene al dia registros de cartas y asuntos pendientes de contestacion.

Coleja diferentes trabajos v luego los pasa a computadora © a maquina de eseribir.

;onocimientos, habilidades y destrozas minimas

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de oficina.
Conocimiento sobre téenicas modernas de archivo,
Habilidad para establecer y mantener busnas refaciones interpersonales.

Habiltidad para producir a computadora con rapidez, correceion y exactitud.

Habilidad para hacer céicutos matematicos sencillos.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para interpretat y aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo,

Destrezas en el uso y manejo de maguinas de escribir, computadoras y ofro equipo de
oficina.

‘'reparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada que esté suplementada por cursos de
wecanografia y operacion de sistemas computadorizados de una institucidn educativa
creditada. Dos (2) afios de experiencia en trabaje de oficina que incluya mecanografia y
rocesamiento de palabras, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
18 gue realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina I en &l Servicio de Carrera de ASDA.

'ericdo probatorio
Seis {B6) meses.
't iciones de trabajo

» Ambiente de trahajo y exposicion a riesgos normat.

» Esiuerzo fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar sentade la mayor parie
del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmenite.

« Esfuerzo visual normal.

» Esfuerzo mentat normal

» Mo se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articuio 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de
993, Ley para recrganizar el Depardamento de Agriculiura y crear fa Administracion de
servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

resente  clasificacién para el Sewvicio de Camera de ASDA a parlir de
16 de cnero de 2001

£n 8an Juan, Puerto Rico, 3

B T

ernando |. Tofedo Fernandez Samiiel E. P&sz Saftiago

Secretario Administrador
‘e riamento de Agricultura ASDA
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TECNICO{A) DE SISTEMAS DE QFICINA |

Naturaieza del Trabajo

Trabajo de oficina a nivel de ingreso que consiste en dosempeiiar tareas relacionadas
con la administracion de los sistemas de oficing, asi como la toma y transcripcion de dictados vy
otras tareas relacionadas.

Caracteristicas del trabajo

Ei(la) empleado{a) asignado{a) a este puesto desermnpefa tareas de alguna complejidad,
en una unidad funcional en donde se llevan a cabo labores variadas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina. Recibe superviston de un superior jerarquice guien le
irnparte instrucciones especiicas sobre el trabajo a realizar, 1as cuales se van generalizands a
medida que se familiarza con las funciones del puesto. Actla con algdin juicio v crilerio propio
en los aspectos comunes del puesto, perc refiere & su supervisor situaciones nuevas o
imprevistas, Su trabajo se revisa a la terminacion de cada farea para verificar correccion y
exactitud v conformidad con las instrucciones impartidas.

§jempics de trabajo

Toma y transcribe dictados sencilios de cartas, minutas, memarandos e informes
mayormente en aspaniol.

Produce a computadora o maguina de escribir distintos formularios de uso comin,
borradaores de cartas, memoriales e informes ¥ ofros documentos,

Prapara y mantiens un calendario de trabajo y compromisos de su jefe y le mantiene
informado dal mismo.

Prepara requisictones para los matariales que se utilizan en sy oficina.

Atiende llamadas telefénicas y las canaliza a donde corresponda.

f‘rapara a magquina de escribir o computadora correspondencia general, requisiciones,
mfa_rmes y ofros asuntos rejacionados con las actividades que se desarrollan en su
oficina. ‘

Recibe, clasifica, distribuye y archiva la correspondencia de su oficina.

Opera equipe corriente de oficing, taies comeo: maquina fotocopiadora, facsimil, maquina
caiculadora y otros,
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Prepara informes de asistencia de su oficina.
Archiva informes de asistencia de su oficina.

Archiva los documentos que se generan ¢ reciben en su unidad de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerabie de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de
oficina.

Caonocimiento de {as técnicas y principios modermos de la toma de dictades mediante
escritura rapida.

Habilidad para establecer y mantener buenas relacionés interpersonales.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrifo.

Habilidad para realizar frabsjo a base de instrucciones gensrales.

Habilidad para establecer y mantener un buen sistema de archivo en su oficina.
Habilidad para tomar decisiones comunes & su puasto.

Destreza en ef uso y mansjo de equipo de oficina, tales como: compuiadoras, facsimii y
ofros equipos de oficina.

Preparacidn académica y expeariencia

Grado asgociado en Sistemas de Oficina o Sistemas Computadorizados que incluya
cursos en mecanografia y eseritura rapida.

Periodo probatorio

Sais (6) meses.

Condicionss de frabajo

= Ambiente de trabajo vy exposicién a riesgos normal.

n Esfu‘erza fisice asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado Ia mayor parie
n:_i‘e! tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
s Esfusrzo visual normal.



03020

a Esfuerzo mental normal.
= NoO se requiere viajes.

£n virtud de fa autoridad gque nos confiere el Articuio 8 de la Ley NUum. 5 de 8 de abiril de

1993, Ley para reorganizar o Departamento de Agricultura y crear la Administracion de

Servicios v Desarrollo Agropecuario de Puerio Rico (ASDA}, por la presente aprobamos fa

presente clasificacidn  para el Semwvicic de Carrera de ASDA a partir de
16 de enero de 2001

W%em Rico, a

Hernando §. Tn o Fernandez Samuel E. E&e@aﬁtiagn
Administrador

Secr tario
I:l}epartamento de Agricultura ASDA
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TECNICO{A} DE SISTEMAS DE OFICINA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina gue consiste en realizar tareas relacicnadas con la administracicn de
los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripeion de dictados,

Caracteristicas dei trabajo

Eifia) empleado{a) asignado{a) a este pussto desempefia tarcsas de moderada
complejidad y responsabifidad. El trabajo conlleva ejecutar tarsas oficinescas variadas
relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina en una unidad funcional de
trabajo, tales como: la administracién de documentos y comunicaciones utilizando una maquina
de escribir, computadora o procesador de palabras, maguina facsimit y otro equipe de oficina,
Puede compartir tareas con ofro(a) {échico{a)} de sistemas de oficina de mayor lerarquia er una
unidad de trabajo. Recibe supervision de un supetior jerarguico guien e imparte instrucciones
generales en los aspectos no rutinarios.  Ejerce un grado moderado de juicio y criteric propic
stjeto a las instruccionsgs que recibe y a 1as normas y procedimientos establecidos. El trabajo
se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su cofreccion, exactitud y conformidad
con [as nstrucciones impartidas.

Ejempins de trabajo

Toma y transciibe dictados de cartas, memorandos, informes y otros documentos,

Produce a computadora o maquina de escribir distintos formularios de uso comtn,
cartas, memorandos, informes y otros documentos.

Redacta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Lleva un calendario de las actividades ds su jefe o supervisor y ie mantiene informada
del mismo.

Revisa todo documento que se recibe en su area de trabajo para la firma de su
supervisor para detectar y corregir errores ortograficos y graméticos.

Atﬁnd:e a los visitantes que llegan a su oficina y les ofrece la informacidn que desean o
fos refiere a donde corresponda,

Prepara requisiciones para los materiales que se utilizan en sy ofigina.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina,
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Atiende Yamadas teisfénicas y las canadliza a dende comresponda.

Prepara a maguinilia correspondencia gensral, requisiciones y ofros asuntos
relacionados con las actividades gue se desarrollan en su oficina.

Recihea, ciasifica, controla y distribuye la correspendencia de su oficina.
Hace uso de maauinas fotocopiadoras y rapreduce &l material gue se le requiere,

Prepara informes de asistencia dsl Parsonal asignado a su oficina.

Conoacimlentes, habilidades y dostrezas minimas
Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de sisternas de oficina.
Hahilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar frabajo a base de instruccionas genearajes.
Habilidad para estabiecer v mantener un buen sistema de archive en su oficina,
Habilidad para estabiecer y mantaner buenas relacionss interpersonales de trabajo.
Habilidad para tomar decisiones conmuungs & su puasto.

Destreza en ef Uso y manejo de computadoras y otro equipo comun de oficina.

Preparacion académica y experiencia
Grado asociado en Sistemas de Oficina de una instifucion educativa acreditada y
suplementada por cursos en mecanografia o escritura rapida. Un {1) afio de experiencia

rgaiizandﬂ tabores secretariales en funciones similares a ios que realiza un Técnico(a) de
Sistemas de Oficina ! en el Servicios de Carrera de ASDA.

Poriedo probatorio

Sais (8) mesas.
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I_é.-“jndiciunes de trabajo
Ambiente de {rabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado la mayor parte
del tismpo vy estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal,

= Mo sa requiara viajar.

En virtud de ia autaridad que nos confiere ei Articulo 8 de la Ley Ndm. & de & de abri de
1893, Ley para reorganizar el Departamentc de Agricuifura y crear la Administracién de
Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente clasificacién  para e Sewicio de Carrera de ASDA a  partir de
16 de encro de 200L

n San Juan, Pyerte Rico, a
/ PSS e 29

“amando |. Toledo Femnandez Samuel E. Réfez $aptiago
_ Secretario Administrador
Departamenio de Agriculfura ASDA
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TECNICO{A} DE SISTEMAS DIE OFICINA (I}

Maturaieza def Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacicnadas con la adminisiracion de
los sistemas de oficing, asi como la toma y transcripcion de dictados mediante métcdos de
escritura rapida.

Caracteristicas del trabajo

EXla) empleadofa) asignado(a) a este puesto desempefa tarems de considerable
respongabilidad. E! frabajo conlleva gjecutar tareas oficinescas variadas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina en una unidad funcional de rabaio, tafes coma: la
administracién de decumentos v comunicacionas utilizando una maquina de escribir,
compitadora o procesador de palabras, maguina facsimit y otro equipo de oficina.  Puede
compartir tareas con otro personal de sistemas de oficina de mayor jerarguia en una unidad de
trabajo. Recibe supervision de un supernor jerarquico quisn le imparte instruccionas generales
en los aspectos no rutinarios. Ejerce un grado considerable de juicio y criterio propio sujeto a
ias instrucciones que recibe vy a las normas y procedimientos establecides. El trabajo se revisa
a la terminacion de cada tarsa para verificar su correccidn, exactitud v canformidad con las
instrucciones impartidas.

EjemyHos de trabajo

Toma y transcribe dictados de considerabie complejidad de cartas, memorandos e
informes de naturaleza variada en inglés y espafol.

Prepara a computadora o méquina de escribir carrespondencia general, informes,
memorandos y formularios de distintos usos.

ﬂ_edgcta y produce a computadora o maquina de escribir cartas y memorandos
siguiendo insirucciones generales.

Puede asignar y supervisar la labor que realiza &l personaf oficinesco de raenor jerarguia
&N sU area de trabajo.

Lieva un calendario de ias actividades de su jefs o supervisor y le mantieng informado
del mismo.

Atiende a los visitantes que Hegan a st oficina y les ofrece la informacién gue desean o

_____ los refiers a donde corresponda,
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Recibe, clasifica, controla y distribuye la correspondencia de su Oficina.
Atiande llamadas telefénicas y las canaliza a donde corresponda.

Hace uso de madquinas fotocopiadoras vy reproduce el material que se le requiere.
Prapara informes de asistencia del Personal asignado a su oficina.
Qrganiza y mantiene actualizado los récords y archivos de su oficina.

Prepara informes de propiedad y requisiciones para materiales que sa utilizan en su
oficina.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de oficina.
Conocimiento de la organizacion donde trabaja y sus funciones.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrita.
Habilidad para realizar trabajo a base de instrucciones generales.
Habilidad para astablecer y mantener un buen sistema de archivo en su oficina.
Habilidad para establecer y mantensr buenas relaciones interpersonales de tfrabajo.
Habilidad para tomar decisiones comunes a su puesto.

Destreza en el uso y mansjo de computadoras y otro equipo de oficina.

Preparacidn académica y experiencia
Grado asociado en Sistemas de Oficina gure incluya cursos en mecanografia o escrilura

rapida. Dos {2) afios de experiencia en frabajo secretarial, uno{1) de éstos en tareas similares
a los gue realiza un Técnico(a) do Sistemas de Oficina !l en of Servicios de Carrara de ASDA.

Periodo probkatorio

Seis {6) meseas.
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T ndiciones de trabajo

= Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado{a) la mayor
parte de! tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmenie,

« Esfuerzo visuai normal.

Esfuerzo memal normal.

No se requiere vigjal.

En virtud de la auioridad gue nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de

1993, Ley para recrganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracién de

Servicios y Desarrolio Agropecuatio de Puerfo Rice (ASDA), por la presenie aprobamos ia

presente  clasificacion para e Servicio de Carera de ASDA a pariit de
16 de enevo de 2001

San Jyap, Prerio Rico, a
[

yoynando | Ta}bdn Fernandez Samus! E. P&fez Jantiago
Secratario Administradaor
Departamento de Agricultura ASDA,
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ADMINISTRADOR{A} DE SISTEMAS DE OFICINA

Maturaleza del Trabajo

Trabajo secretarial v administrativo que consists en la adminisiracion de sistemas de
oficina, el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir vy la toma de dictados y
transcripcion de éstos mediante el método de escritura rapida.

Caracteristicas def trabajo

El{la} empleado{a)} asignado{a) realiza tareas secretariales y adminisirativas de gran
compiejicdad prestando servicios secretariales en una unidad primaria o secundaria de gran
compigjictad de trabajo. Pueden formar parte del personal adscrite a jas oficinas del
Administrador, Subadministrador, asi como también Oficina de Directores de Programa. Puede
tomar dictados mediante signos taquigréficos o escritura rapida. Desempena sus tareas
siguiendo instrucciones gensrales de un superior jerdrguico v de acuerdo a las normas vy
procedimientos establecidos.  Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el
desempenio de sus lareas. Puede supervisar personal de oficina v secrelarial de menor
jerarquia, Su frabajo se revisa en forma general para verificar e cumplimiento de las tareas de
acuerdo con [as normas @ instrucciones impartidas.

é;‘empios de trabajo

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memotriales, informes,
minutas, declaraciones juradas, opiniones [egales, mociones, resoluciones y otros
documentos sobre asuntos importantas relacionados con los programas da fa Agencia.

Pasa en maguina de escribir o en el procesador de palabras cartas, memorandos,
infarmes, comprobantes de gastos de vigje, tablas y otros documentos similares.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instruccionss generales,

Asigna y supervisa el trabajo que realiza el personat oficinesco y i&cnicos de Sistemas
de Qficina a su cargo.

Lleva un calendario de las actividades de su stpervisor{a).

Atiem:i_e @ los visitantes que llegan a su oficina y les ofrece la informacion que desean o
los refiere a donde corresponda.

Organiza y mantiene actualizados los récerds v archivos de st oficina,
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Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda. :
Recibe, clasifica, controfa y distribuye la correspandencia de su oficina.

Revisa todo documenfo o correspondencia que se recibe para la firma de sy
supervisor(a}.

Mantiene registros de diversa indole.

Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas
Conacimiento de las técnicas v practicas modernas de sistemas de oficina.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habifidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
Destreza para tomar y transcribir dictados mediante escritura rdpida.

Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir, procesador de palabras,
microcomputadoras y otro equipo de oficina.

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Sistemas de Oficina de una institucion educativa acreditada. Dos (2}
afios de experiencia realizando funciones de naturaleza y compigjidad similar a las tareas que
realiza un Técnico (a} de Sistemas de Oficina Ili en el Senvicios de Carrera de ASDA.

Periodo probatorio
Ocho (8} meses
Condiciones de frabajo

* Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos normai.

« Lsfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado ia mayor
parie del tismpo y estar de pie o caminar ccasionalmente.

= Esfuerzo visual normal.
Esflierzo menta! normai.

* No se requiere viajar.
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En viriud de la autoridad que nos confiere el Articuio 8 de la Ley NOm. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear fa Administracién de
Servicios v Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobames la

presente  clasificacién  para el Servicio de Carrera de ASDA & padtir de
16 de encro de 2004

Wlan, uerte Rico, a

—— il
Fernandoi. Toledt Ferandez Samuel E. P&iéz Santiago
ecratatio Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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OFICINISTA |

Naturaleza del Trabajo

Trabaio general de oficina a nivel de ingreso que conlleva la reaiizacion de una seria de
tareas en distintas unidades de ASBA,

Caracteristicas del trabajo

El{la} empieada(a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de poca complejidad,
sencillas vy rutinarias que consisten en [a framitacion de documentos y formularios de caracter
administrativo u operacional. Recibe supervision de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones especificas hasta que se familiaricen con eltas y hiego instrucciones gerrferaies.
Su trabajo se revisa durante su ejecucion y a la ferminacion del mismo para verificar su
correccion, cantidad y exactiud.
Ejemplos de trabajo

Recibe, sella, controla y distribuye correspondancia.

Lieva y mantiens récords de oficina.

Compagina informes, récords, formutarios y otros documentos.

Clasifica y organiza documentos para fines de archivo,

Tramita documentos relacionados con los programas agricolas.

Atisnde v orienta a 1os agriculiores y pdblico en general.

Recopila informacidn para ser ulifizada en la elaboracidn de informes sencilios.

Organiza y mantiene actualizado los archivos.

Colabora en el cotejo de documentos y formularios para verificar correccion, gxactitud y
conformidad con los procedimientos,

Atiende llamadas telefénicas y tramita mensajes al personal,

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algﬁ_n _mnocimientf} de los principios, practicas, y procedimientos modemos de oficina y
administrativo,
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Algtin conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.
Habilidad para efectuar computos aritmélicos con exactitud.
Habilidad para entender y seguir insirucciones verbales y ascritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion académica y experiencia
Graduacion de escuela superior acreditada.
Periodo probatorio
Cuatre {4) meses.
Condiciones de trabajo
= Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.
= Esfuerzo fisico asociado a trabaio sedentario, gue incluye estar sentado (a} la mayor
parte def tiempo v estar de pie o caminar ocasicnalmente.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal
MNo se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articule 8 de la Ley Ndm. 5 de 6 de abrii de
1993, Ley para recrganizar el Departamentc de Agriculfura y crear la Administracion de
Servicios v Desarrolic Agropecuario de Puertc Rico {ASDA), por la presente aprobamos la

presente clasificacibn para el Servicio de Carrera de ASDA a partir de
__16 de enero de 20(H

En San Juan, Puertn Rico, a

l?ema?acin . Toledé Fernandez Samue! E. Fefez Sanhtiago

Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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OFICINISTA H

Maturaleza de! Trabhajo

Trabajo general de oficina de alguna variedad gue conlleva la realizacion de una serie de
tareas relacicnadas can el tramite de documentos y asuntos administrativos en distintas imidades
de ASDA,
Caracteristicas del irabajo

Eifla) empleado{a) asignadofa) a este puesto realiza trabajo genaral de alguna compigjidad
gue conileva la aplicacion de procedimientos y practicas gstablecidas para los programas y
funciones administrativas de apoyo. Recibe supervigion de un superior jerarquico quien le imparte
instrucciones generales an los aspectos comunes y especificos en situacionas nuevas o no
rutinatias. Ejerce algiin grado de juicio y criterio propio en la realizacién deg sus tareas. Su frabajo
se revisa durante su ejacucién y a la terminacién del mismo para cotejar exactitud. La diferencia
basica entre este nival y &l anterior es ei grado de independencia con que se lava a cabo &l frabajo.

Ejempios de trabajo
Recibe, selia, controla y distribuye correspondendia.
tlava y mantiene recards de oficing.

Cempagina informes, récords, formularios vy otros documentos.

Clasifica y organiza documentos para verificar exaclitud aritmética y conformidad con los
procedimientos.

Saca copia en méguina fotocopiadora.
Ciganiza y mantiene aclualizado los archivos de su drea do {rabajo.
Suministra documantos para diferentes accicnes en su unidad de frabajo.

Recopiia informacién para ser utilizada en fa elaboracién da informes.
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7 onocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las practicas y precedimientos generales de oficina y administrativos.
Algtin conocimiento del manejo de correspondencia y archivo.
Habilidad para efectuar cémputos aritméticos con exachiug.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escrilas.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

Preparacion académica y experiencla

Graduacion de escuela superior acreditada. Un {1} afic de experiencia en trabajo general de
oficina en funciones similares a las que realiza un Giicinista | en ai servicio de carfera de ASDA.

Periodo probatorio
Cuatro (4) meases,

¢ “ondiciones de trabajo
= Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos nermnal,
= Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye astar sentado{a) 1a mayor parte

del tiempo y estar de pie o caminar ccasionalmente.
« Esfuerzo visual nommal.

« Esfuerzo mental normal
= Mo se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Aricuio 8 de la Ley Num. & de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar e} Departamento de Agricultusa y crear la Administracién de Servicios y
Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobames la presente
clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA apartirde 16 de enero de 2(K0

7/ // 2

ernando ITolkdo Ferrandez Samuel E. Péfeﬂaﬂtlag

Secretario Administrador
epaﬁamentﬂ de Agricultura ASDA
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OFICINISTA il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina variado relacionado con el tramite de documantos y asuntos
adminisirativos.

Caracteristicas del trabajo

Fi{la} empleado{a) asignadofa} a esta clase ejecuta una variedad de tareas de oficina de
complejidad moderada gue requieren ei USO de juicto y criterio propio al aplicar las normas,
procedimientos y controles establecidos para jas operacionas ‘admrmstrahvas en ASD&. R_ecabe
suparvision de un superior jerdrquico quien le imparte inslrucciones y egpactficas en siluaciones
nuevas. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para cotejar ayactitud.
Ejemplos de trabajo

Recibe, sella, controfa y distribuya correspondencia,

Liava y mantiene récords de oficina.

Recopila informacion para ser utilizada en la preparacion de Informes.

Establece y maniiene actualizados los archivos.

Revisa documentos, récords, informes y formularios para determinar correccién y exactiud.

Prepara requisiziones de equipo y material.

Efectiia diferentes compuios relacionados a su area de irabajo.

Aliende y orienta a agriculiores y plblico en general en asuntos de su area de trabajo.

Colabora en el disefio, implantacion y mantenimianto de sistemas de informacion para su
unidad da trabajo.

Colabora en el confrol del sistema de archivo de récords y documenins en su unidad de
trabajo.

Rinde informes de labor reatizada.

Conoccimientos, habilidatdes y destrezas minimas

......... Conocimiento de las praclicas y procedimientos genarales de oficina.
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Habilidad para hacer computos ariimétices con rapidez ¥ exactitud.
Habilidad para entender y seguir instruccicnes verbales y escritas.
Habifidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interpersanaies.
Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos,

Deslrezas en el uso y manejo de maguinas calculadoras y computadoras.

Preparacitn académica y experiencila

Graduacién de escuela superior acreditada. Dos (2} afios de experiencia en trabajo general
de oficina, uno {1} de éstos realizando trabajo en lareas similares a las que realiza un Oficinista If
an et Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo prohatorio
Cuatro {4} meses,
Condiclenes de trabajo

« Ambiente de trabajo v axposicion a rigsgos nofmal.

. Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentado{a) la mayor parte
del fiempo y estar de pie o caminar ocasionalkmente.

a Esfuerzo visual normal.

= Esfuarzo mental normal

» No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad gue nos confiere & Articulo 8 de la Ley Num. 5 de € de abril de
1893, Ley para reorganizar el Departamanto de Agricultura y crear la Administracion de Servicios y
Desarrolio Agropecuaric de Puerlo Rico (ASDA), por la presente aprobamos la presente
clasificacion para el Servisio de Carrera de ASDA a pariir de _ 16 de encro de 2001

San Juan, Puerto Rico, a
L ==l

Fe?nandﬂ . Toledo Fernandez Samuel %’,Fsériz’ L%ntiagﬂ
Secretario Administrad
Departamento de Agriculiura ASDA
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco on e campo de las estadisticas que consisie en realizar tareas
variadas.
Caracteristicas del trabajo

El(fa) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza trabajo de alguna complsjidad que
consiste en desempeiiar una variadad de tareas awdliares para {a produccion de informes y
astudios estadisticos. Recibe supervision de un superior jerdrquico quien le imparte
instricciones especificas o generales sobre el trabajo a realizar. El frabajo se revisa
minuciosaments en cuanto a las técnicas y procedimientos utilizades y la exactiiud de los
resuliados.
Ejemplos de trabajo

Recaopita infermacidn estadisticas en los programas de ASDA.

Participa en las encuestas estadisticas qus se lievan a cabo en ASDA,

Prepara tablas estadisticas de los programas de ASDA.

Colabora en la preparacion de formularios gue se utifizan en las encusstas,

Prepara informes estadisticos de {as actividades que se llevan a cabo en los programas

de la agencia.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Algin conocimients det {rabajo oficinesco.

Algln conocimiento sobre la operacidn de equipo de enfrada de datos,

Conocimiento de las técnicas y procedimientos modernos utilizados en sl campo de las
estadisticas.

Habilidad para recopilar datos estadisticos.

Habilidad para hacer coémputos matemdticos con rapidez y exaclitud,
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales ¥ escrilas,
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habliidad para lievar y mantener récords estadisticos, asl como preparar informes y
tabulaciones de los mismos. :

Destrezas en el uso y manejo de maguinas calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Curso comercial fue incluya cweos en
conlabilidad. Seis (6) mases de experiencia en labores estadisticas,

Periodo probatorio
Cuatio (4) meses.
Condiciones de trabajo

= Ambienie de trabajo y exposicion a ifesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la mayor
parte def tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal

No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de
1983, Ley para reorganizar ef Departamente de Agricultura ¥y crear la Administracicn de
Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por la presente aprobamos ia

presente  clasificacion para el  Sewicic de Carrera de ASDA a partr de
16 de cnevo de 2001 .

/En San Juan, Puerto Rico, a

emande i. Toledo Fernandez——— Samuel E-Pérez @ntiago —

Secretario Administrador
epartamento de Agricuitura ASDA
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ESTADISTCO {A)

Maturaleza del Trabajo

Trabajo técnico, profesional v especializado gue conileva ia realizacion de una variedad

de tareas en el campo de las estadisticas.

Caracteristicas del trabajo

El{fa) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza trabajo de alguna complejidad que

consiste en recopiar, analizar y tabular datos estadisticos de los programas de ASDA. Recibe
supervision de un superior jerdrquico quien le imparte instruccionss generales y especificas
sobre el rabajo a realizar. Ejerce algtn juicio v criterio propio en ef desempefio de su irabajo.
Su trabajo se revisa mediante |a verificacion del cumplimiento con las instrucclonss impartidas.

Ejemplos de trabajo

Recopila, analiza vy tabula datos estadisticos relacionadas con los pragramas vy
actividades de ASDA,

Prepara informes estadisticos segiin se le requieran.

Prepara borradores de reglamentos y normas relacionadas con el drea de mercadeo
para regular las operacionas de programas.

Disefia los instrumentos para recopilar informacién estadistica,

Prepara borradores de especificaciones de calidad para la compra de productos que
strven de guia a los compradores.

Prepara ias listas de precios de compra y verta de productos agricolas.

Prepara analisis estadisticos de las compras y ventas de productos agricolas dai drea de
mercadeo.

Rinde informes cuando se le requiers.

Prepara anualmente un informe narrativo y estadistico de las operaciones del Programa
de Mercadeo.

Recopita informacion estadistica sobra datos de produiccion, consumo, importacion de
productos vy otros.
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Prepara graficas estadisticas del programe.

Prepara formularios para utilizarios en I3 recopilacion de datos y en la redaccién do
informes.

Redacta cotrespondencia relacionada Con sus tareas.

Asiste a reuniones y seminarios de mearcadeo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiznto de las técnicas, practicas v métodos modernos utilizados en e campo de
las estadisticas.

Conocimiento considerable de Jas scnicas y métodos modernos usados an g
investigacion y recopilacién de datos.

Conocimiento de los programas y de ia organizacién.

Algin conocimiento de equipo de oficing que se usa comiinmente an el desarrollio dal
trabajo estadistico,

Habilidad para preparar reglamentos y normas relacionadas con la compra v venta de
productos agricolas.

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas refaciones interpersonales.
Habifidad para entender Y seguir nstrucciones verbales ¥ escritas.
Habhilidad para preparar analisis estadisticos,

Habilidad para preparar e interpretar datos estadisticos.

Habilidad para presentar datos esiadisticos en forma grafica,

Deslrezaenefusoy manejo de computadoras,

Preparacién académica ¥ experiencia

Bachillerato de una institucion educaliva acreditada que incluya un minimo de nueve (9}
creditos en estadistica. Un (1) affo de experiencia en labores de recopilacion y analisis de
datos estadisticos.
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.. Periodo probatorio
Seis {6) mases.
Condiciones de trabajo

Ambiente de frabajo y exposicion a riasgo normal.

Esfuerzo fisice aseciado a trabaje sedentario, que incluye estar sentado(z) la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente,

Esfuerzo visual normai.

Esfuerze mantal normat

Neo reguisre viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 8 de |a Ley Num. 5 de 6 de abril de
1983, Ley para reorganizar el Depadamento de Agricultura vy crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos |a

presente  clasificacidn  para el Serwvicio de Carrera de ASDA a pardr de
16 de encro de 2001

En San Juan, Puerio Rico, a

Ve

17'ernandn . Téledo Femandez Samuet E. Pérez Séatfago
Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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SUPERVISOR{A} DE ESTADISTICAS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado en el campo de ias estadisiicgs que
consiste en supervisar fas aclividades que se desarrollan en la Seccion de
Estadisticas de ta Adminisiracion de Servicios y Desarrolic Agropecuario de Puerto
Rico (ASDA).

Caractaristicas del trabajo

FI {la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de complejidad
y responsabilidad dirigiendo, coordinando, planificando y supervisando estadisticos,
oficinistas de esiadisticas y personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision de un empleade de mayor jerarquia, quien le imparte instruccionss
generales para el dessmpario de sus funciones. Ejerce juicio y criterio propic en el
desempefio de sus tareas. Su frabajo se revisa mediante informes y reurones
para verificar conformidad con las instrucciones impartidas. '

Eiamplos del trabajo

- Supervisa, coordina, planifica y dirige un grupo de empleados de menor
jerarquia en ¢l area de estadisticas.

- Gelabora con su supearvisor en fa distribucion y revision del frabajo que se
reaiiza en la Seccidn.

-  Dirige los Irabajos astadisticos mas complejos y de mayor variedad,
- Adiesira y asesora personal en cuanto & uso y aplicacion de las estadisticas.

- Prepara informes con conclusionas ¥ recomendacionses respecto a la wtifidad
de los resultados obfenidos en estudios ostadlsticos.

- Recopila y registra informacién de los Centros de os diferentes productos
agricolas.

- Redacta estadisticas compielas de informes y redacta &l informe acumulativo
astadistico segin se le réquisre.
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Trabaja estadisticas complejas comparativas de ias aclividadas de los
mercados agropecuarios referentes al pesaje de animales, compra da
productos, valor pagado y nuevos agricultores de las dreas asignadas.

Recopila y regisira diariaments las compras y ventas delos pmductosr _
agricolas por Centro de Compra y tipo de productos en su respectivo {ibro
espacializado.

Evalla, analiza y compara diariamente las compras y ventas realizadas por
los ceniros par asegurase gue astan de conformidad con jos precios vigentes
establecidos.

Recopila y registra ios inventarios de praoductos agricolas por Ceniro, por
unidad y cantidad diariamente.

Prepara estadisticas compasivas sobre los costos de transporte incuyrido por
los Centras.

Redacta, prepara y compara de dos a tres afios consolidaciones de compras
ventas de productos agricolas por Ceniro.

Redacta, recopila, compara y prepara un resumen de ios prodtictos no
vendidos de cada Centro de compra y venta cada afio fiscai.

Prepara informe estadistico complejo y comparativo sobre las aclividades de
compra y venta de productos agricolas mensualmente gue incluye: balance
de compras, mes anterior, accion del mes y el balance acumulado
diasriamente.

Llama a ios Cantros de Compras y Ventas para recopifar y redactar informe
de las actividades de compras y ventas realizadas en el dia.

Redacta y prepara el Informe Estadistico complsjc de las compras y ventas
efecluadas por cada cenfro donde s¢ exprese en términos porcentuales la
participacién de cada uno en las compras y ventas total.

Recopila, recibe y registra diariamente informacion via telefdnica, de las
compras y ventas de productos agricolas de los Centros.

Coteja y cuadra las compras y ventas de producics agricelas de forma
guincenal y mensual con cada Centro def Programa de Mercadso.

Redacta, anatiza y prepara un informe consolidado de compras y ventas de
productos agricolas por tipo de prodeuctos, cantidad vy valor quincenalmente.
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- Redacta y registra semanalmente las compras y ventas de productos
agricolas en informe semanal de compras y ventas por centro acumuilativo y
prepara ia estadistica compleja de los mismos.

- Viaja a los Centros cuando se le requiere.
Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas
- Conocimiento congiderable de los principios de estadisticas y de los métodos de

aplicacién de los datos bajo esfudio.

- Conocimiento considerable de las fusnies de informacién de estadisticas y de
los métodos para la obtencién de dicha informacion.

- Conocimiento considerable de las téonicas de investigacion.

- Habilidad para impartic instruccionas y supervisar el frabajo realizado por e}
personal bajo su responsabilidad.

- Habilidad para recopilar, organizar, anglizar y preseniar datos estadisticos en
forma clara y precisa.

- Habilidad para analizar e interpretar dafos estadisticos complejos y para
presentar andlisis y conclusiones de estudios con precision y clanidad en forma
grafica como narrativa.

- Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, oralmente y por escrito.

- Habhilidad para organizar, distnbuir, revisar y evaluar irabajo para preparar vy
rendir informes relacionados con iz labor de oficina.

- Habikidad para preparar informes claros y concisos.

- Habilidad para disefiar formularios para recopilar datos estadisticos.

- Habilidad para hacer célculos matematicos.

- Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss interpersonales.

- Deslreza en el uso y manejo de maguinas caiculadoras y computadoras.
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Preparacion académica y experiencia

Bachilleratc en estadisticas o matematicas o campo reiaciﬁnad_u que inclqya
nueve {9) créditos en estadisticas o matematicas de una institucidn educativa
acreditada y un curso o adiestramiente en computadoras. Tres (3} aﬁlns de
sxperiencia en la reaiizacién de tareas de estadisticas, uno (1) de éstns‘reahzandn
funciones de naturaleza y complejidad similar a jas que realiza un estadistico en &
Servicio de Carrera de ASBA.
Periodo probatorio

{cho (8) meses.
Condiciones de trabajo
- Ambiente de trabajo v exposicion a riesgo fisico normal.

- FEsfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentado{a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminande ccasionalmente.

- Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental moderado, es de forma niinaria hasta cuatro {4) horas diarias.
- De 6 a 15 salidas al afio dentro del turmo de {rabajo.

En virfud de fa autoridad que nas confiers &l articule 8 de ja Ley Niim. 5 de 6
de abril de 1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricullura y crear la
Administracién de Servicios y Desarroflo Agropecuaric de Puerto Rice {ASDA)

aprobamos la presente clase gue formars parte del Plan de Clasificacidn para el
Servicio de Carmrera de ASDA a partirde _1 de sepciembre de 2004

Er San juan, Puero Rico, &2 1 de septiepbre de 2004

i MK

Agro-Yiis Rivero Cubano Agro. SaivadorE. Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Departamento de Agricuitura ASDA

de Pusric Rico



