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CHOFER

Concepto de ja Clase

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad que consiste en rendir servicios
personales al{la) Administrador{a) de ASDA vy al Subadministrador de la Agencia. Se realiza
trabajo de rufina que consiste en la transporiacion dal{la}y Administrador{a) a los lugares que
reguieran su comparecencia. lleva mensajes escritos o verbales, entregando o recibiendo
comunicaciones confidenciales.

El empleado es responsable de entregar vy recibir mensajes o comunicacionss y de
transpartar funcionarios y empleados.  Asume [a responsabifidad por el mantenimiento del
vehiculo asignade el cuaf inspecciona para cerciorarse que esta en condiciones optimas de
funcionamienta. Recibe supervision general del {de la) adminisirador(a), quien le imparie
instrucciones especificas sobre los viajes a realizar y sU trabajo es revisado durante su
ejecucion y mediante informes que rinde de ios vigjes efectuados.

Ejemplos generales det trabajo

Transporta en automévil al {a ta) Administrador{a) y funcionarios de la Agencia a los
lugares due se le requiera sy comparecencia.

Entrega correspondencia confidencial a otras agencias del goblerne y diferentes
dependencias de la Agencia.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operacion, informando con
prontitud cualquier falla mecéanica o desperfecto gque tenga.

Inspecciona diariamente el vehiculo en uso para verificar si tiene gasolina, aceile, agua y
si funcionan adecuadamente los frenos, ias luces y demas sistemas mecanicos,

Rinde informes sobre el usc del vehiculo y de los accidentes ocuriidos.

Tramita reparaciones y mantenirriento preventivo de! vehiculo asignado.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere el Plan de Reorganizacién 1 del 4 de mayo de

1894 y en virtud de la Ley Nam. 5 del § de abril de 1883, que cred la Administracitn de
Servicios y Desarrclio Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase que formara parte
det Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de ASDA z pattir de

1 de gotubre do 2001

n Juan, Puerto Rico, a

Ry

fernando {. Tdledo Fernandez Salvddbr’Ramirez Cardona
Secretario Administrador
ASDA

Departamento de Agricultura
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ADMINISTRADOR{A} DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL 1

Concepto de la Ciase

Trabajo sscretarial y administrativo de considerable responsabilidad, compleiidad y
confidencialidad actuando como Ssecretaria de Administradores Auxiliares. Colabora en la
produccion de documentos variados mediante el uso de maguinas ¢ sistemas
computadorizados en |a toma y transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre olros,
meadiante signos o escritura rapida.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exaclifud. Recibe instrucciones
generales sobre ef trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto v especilicas ante
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce su juicio y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. Su frabajo se revisa a su terminacién para determinar correccion, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos generaies del frabajo

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos e iformes
complejos mediante signos ¢ escritura rapida.

Produce cartas, memorandos, informes y otros mediante el uso de maquina de escribir o
sistemas computadorizados,

Ileva el calendario de actividades de Administradeores Auwdliares.

Recibe, clasifica, sella, controla y distribuye toda la correspondencia -recibida en la
{Oficina de Administradores Auxiliares,

Qrganiza y mantiene actualizados [os records y archivos de su oficina,
Atiende y refiere las lamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes.
Atiende, orienta y refiere visitantes donde corresponda.

Coordina reuniones, entrevistas v citas de Administradores Auxiliares,
Redacla y contesta correspondencia siguiendo instruccionas generales.

Revisa fodo documento o comespondencia gque se recibe para la firma de
Administradores Auxiliares para detectar exactitud y correccion,
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Sustituye al{ia) Administrador(a) de Sisiemas de Oficina Confidencial del(la)
Administrador{a) ¢ Subadministrador{a) durante sus vacacicnes ¢ ausencias.

En virtud de la autoridad que nos confiere of Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1924 vy en virtud de la Ley NéGm. 5 del 6 de abril de 1893, que cred ia Administracion de
Servicios y Desarrolioc Agropecuario {ASDA), aprobamos la presente clase que formara parie
del Plan de ClasHficacién para et Semvicic de Confianza de ASDA a party de
1 de octubre de 2001

San Juan, Puerio Rico, a

e

Fernando |. Toledo Femnandez Salvador Ramirez Cardona
Secretaric Administrador
Cepartamenio de Agriculttira ASDA
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ADMINISTRADOR(A} DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL |l

Concepto de [a Clase

Trabajo secretarial y administrativo de alta responsabilidad, complejidad y confiabflidad
actuando como Secretaria del (de la) Administrador(a) ¢ Subadminisirador(a).

El empleado se desempefia como secretaria(o) principal dei (de ia) Administradcer{a) de
la Agencia. FEi trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud. Produce
documentos confidenciales de gran variedad mediante el uso de mdquinas de escribir 0
sistemas computadorizados, Atiende situacionss de rutina que se presentan en la Oficina del
(de la) Administrador({a} o Subadministrador{a). Recibe instrucciones generales sobre el trabajo
a realizar v tiene amplia libertad de accion para iniciar y ejercer juicio y criterio propio en el
desempefic de sus tareas, Su trabajo se revisa en forma general a su terminacion para
determinar correccitn, exactitud y conformidad con las normas e instrucciones impartidas.
Ejempios generates dei trabajo

Toma v transcribe dictados taguigraficos en aspafial e inglés de cartas, memorandos e
informes complejos mediante ef uso de signos o escritura rapida.

Produce cartas, memorandos, informes y ofros documentos mediante el uso de maguina
de escribir 0 sistemas computadorizados.

Lleva el calendario de actividadss del Administrador o Subadministrador.
Redacta correspondencia para la firma de] Administrador o Subadministrador.
QOrganiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.

Recibe, clasifica, sella, controla y distribuye toda la correspondencia recibida en la
Oficina del Administrador o Subadministrador.

Atiente, orienta y refiere a los visitantes y funcionarios correspondiantes.
Atiende y refiers [as (lamadas telefénicas a los funcionarios correspondientes,

Da seguimiento a la correspondencia referida para contestacion a otras funcionarios de
la Agencia y asuntos rutinarios de Oficina.

Concerta reuniones, entrevisias y citas del supervisor y organiza el materiat necesario
para la misma.
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Revisa todo documento o cofrespondencia que se recibe para la firma del Administrador
o Subadministrador para detectar o corregir errores ortograficos y gramaticales.

Lleva e récord de asistencia de los empleados de su oficina vy prepara los informes
correspondientes.

Asigna y supervisa &l trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

Revisa y mantiene el abasto de materiales y equipo que necesita ei(la) Administrador(a)
y el personal secretasial.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de ia Ley NGm. 5 del B de abril de 1993, que cred la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase gue formara parte
dei Plan de Clasificacion para el Servicio de Conflanza de ASDA a partr de

1 de setubre de 20431

En San Juan, Puerto Rico, a

ma

Ferdando . Tdledo Ferndndez SaivhdorRamirez Cardona
Secratario Administrador

Departamenis de Agriculiura ASDA
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AYUDANTE ESPECIAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, técnico y administrative de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en colaborar con el (la) Administradar{a) en la atencidn y solucidn de sifuaciones que
surfan o en la coordinacidn de actividades que se desarrollen en la Agencia.

Ei empleado realiza frabajo que conlleva la planificacidn, coordinacion y evaluacién de
actividades o servicios importantes que se ofrecen en ia Agencia. Es responsable de asasorar
al (ia} Administrador{a} y a ofro personal ejecutive sobre fas actividades o servicios bajo su
responsabilidad.  Atiende funcionarios y piblico referido por el {Ia) Administrador{a} a fin de
orientarios sobre las funciones o actividades de la Agencia o para buscar soluciones a
situaciones planteadas. Establece y mantiene comunicacion con el personal de ia agencia para
analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de frabajo o
sobre los asunios que requiera el {la} Administrador{a). Represenia al (a la) Administrador{a)
en reunicnes refacionadas con ia Agencia cuando le sea requerido. Redacta comunicaciones
informes relacionados con ias funciones bajo su responsabilidad.

Trabajz bajo la supervision del Administrador(a), quien le Imparie instrucciones
generalas ocasionales y especificas cuando la ocasién o requiere. Desempefia sus iabores
. con juicio v criterio propio, conforme a la politica piblica establecida en ASDA. Su labor se
" revisa a fravés de reuniones, logros oblenidos e informes gue somete.

Ejempios generales det trabajo

Analiza leyes, reglamentos, proyectos de ley y trabajos realizados por ofros funcionarios
para someter recomendaciones al Administrador.

Asesora al Adminisirador en lo relativo a actividades bajo su responsabilidad.
Representa al Adminisirador en redniones y actividades oficiales que se le asignen.

Participa en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades o
trabajo directaments relacionadas con actividades o proyeclos bajo su responsabilidad.

Atiende funcionarios y pUblico en general referidos por sl {ia) Administrador(a).
Da seguimiento a trabajos y proyectos asignades al personal de la Agencia.

Establece .y mantiene comunicacion con el personal de la Agencia para analizar,
investiaar, realizar proyectos o atender asuntos referidos por el {la} Administrador{a).
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_ En virtud de la autoridad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de

1294 y en virtud de la Ley Nam. 5 del 6 de abiill de 1893, que cred 1a Administracién de
Servicios y Desarrollo Agropecuaric {(ASDA), aprobamos ia presente clase que fermara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de ASDA a partir de

1 de oegphre de 2001

il

" Fernando |. Toledo Fernandez Sahader Rgnfirez Cardona
Secretario Administrador
Pepartamento de Agricultura ASDA
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DIRECTOR({A} DE COMPRAS

Goncepto de [a Clase

Trabajo especializado, administrativo y egjecufive de dieccidn gque conlieva [a
planificacion, coordinacién, direccidn y desarrolio de fos asuntes vy aclividades rejacionadas con
COMPras.

£! empleado pianifica, coordina y dirige la Oficina de Compras de la Agencia. Las tareas
son de gran variedad y requiaren la interpretacion y aplicacién de las leyes, normas, reglas,
regtamentos y procedimientos relacionados con compras en el Gobierno de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Administrader{a) de ASDA quien le
imparte instrucciones generales gjerciendo un allo grado de juicio y criterio propio en el
desempeiio de las tareas. Su frabsjo se revisa mediante informes y reuniones con su
SUPErvisor .
Eiemplos generales del trabajo

Dirige, coordina vy supsrviza todas ias actividades de la Oficina de Compras de ASDA.

Participa en la formulacion & implantacién de poiftica publica relacionada al area de
compras de ASDA,

Asesora al Administrador en asuntos relacionados con ias compras de la Agencia.

Prepara los planes de frabajo v las normas y procedimientos de la oficina para ef
mejoramiento de los procesos de compras.

Prepara los planes de trabajo y las normas y procedimientos de la oficina para el
mejoramiento de los procesos de compras,

Investiga las fuentes de suminisiros y prepara lista de suplidores,

Hace andlisis de licitaciones para determinaciones de subastas.

Establece la naturaleza de [as actividades para ias compras en gran escala.

Asequra que se realicen los framites normales de los pagos por conceplo de compras,

Prepara informes de las compras efectuadas y redacta correspondencia compleja
relacionada con sus tareas.
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: £n virtud de la auvtoridad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de la Ley Nim. 5 del 6 de abril de 1993, que cred la Administracién de
Servicios ¥ Desarrclio Agropecuario (ASDA), aprobamos la presenta clase que formara parte
del Plan de Clasificacibn para el Servicio de Confianza de ASDA a patdir de
1 de octabre de 2001 .

/ -

Fernando |. Toledo Fermandez _ SalvaddriRbrhirez Cardona
Secretario Administrador

Departamentc de Agricuitura ' ASDA

E
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

Concepto de ia Clase

Trabajo profesional v especializado de gran complejidad y responsabilidad gue requiers
la aplicacion de conocimientos espacializadoes, la realizacién y aplicacidn de los principios y
practicas relacionadas a tareas de direccion de las actividades relacionadas al presupuesto de
ASDA.

El empleado en esta clase es responsable de ka planificacion, coordinacion, direccidn,
suparvision, seguimiento, programacian y reprogramacion de las actividades relacionadas con
el estudio, analisis, confeccion, adminisiracion y control del presupuesto de la Agencia.

Planifica, programa e integra las metas y objetivos de los planes de trabajo vy de las
actividades de los programas de la Agencia segin sus necesidades y las proyecciones de iogro
y pragreso durante el afio y prepara informes y datos sobre el desarrolio de {os planes de
trabajo, su cumplimiento, logro de metas, objetivos y proyecciones, pricridades fogradas,
reprogramacion o cambio en las mismas. Mantiene estrecha relacidn con la Oficina de
Presupuesto v Gerencia y los demds componentes del Departamenio de Agriculiura y de la
Agencia para mantenst controles efeclivos de las partidas presupuostarias.

. Trabaja bajo la supervision del {de la} Administrador{a} quien le imparte instrucciones

generales respecto al trabajo realizar y sobre {a polilica publica y objetivos a lograrse.  Ejerce
“alto grado de juicio y criterio en los aspeclos técnicos y especializadoes del trabajo, siguiendo las
leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos y procedimientos que reguian el campo de fa
presupuestacion fiscal en el Gobierno. Su frabajo se revisa mediante informes, consuitas y
reuntones con sus superiores.

Ejemplos generales del trabajo

Planifica, dirige, coording, supervisa y da seguimiento & area de presupuesto vy a la
planificacién de la labor realizada segln los planes de trabajo de las distintas unidades
de ia Agencia, logro de las metas y objetivos vy prioridades cumplidas.

Administra y controla el presupuestc de la Agencia y rinde los Informes
correspandientes.

Revisa, verifica o prepara informes y computos necesarios para la preparacion de {os
documentos de la peticién presupuestaria y del memorial explicativo gue se envia a la
Legisiatura.

Asesora al (a 1a) Administrador{a) y al personal de la Agencia en la implantacidn y
desarralio de la peticidn presupuestaria, uso, administracion, confrol, fiscalizacion vy
solicitud de fondos presupuestarios.
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Participa en la formulacidn e implantacién de {a politica publica relacionada al
presupueasio de la Agencia.

Revisa, verifica, prepara informacion estadistica de’ los diferentes programas y oficinas
para ia preparacion de informes solicitados para formutar la peticidn presupuestaria y el
memorial explicative que se envia a la Legislatura,

fleva a cabo reuniones oficiales con funcionarios de la Agencia, del Depariamento de
Agricultura, de la Oficina de Presupuesto y Gerencia y de las Comisiones de Hacienda y
Cultura en la Legislatura sobre ta solicitud, uso, administracion y control de los fondos
presupliestarios.

Lieva a caho reunicnes oficiales a nivel de supervisicn sobre la planificacion y el logro de
prioridades y proyeccionas de los planes de trabajo.

Lieva, revisa, verifica y prepara informacion estadistica,

Estudia y anaiiza las parfidas y asignaciones presupuestarias y rinde los informes
pertinentes.

Representa a {a Agencia ante la Oficina de Presupuesto y Gerencia, Deparfamento de
Agricuitura y la Legislatura.

Prepara informes de la labor realizada, segin se le requieren.

Redacta correspondencia compleja y variada.

En virtud de ia autoridad que nos confiers el Plan de Reorganizacién 1 del 4 de mayo de
1994 y en virtud de la Ley NOm. 5 del & de abril de 1993, que cred la Administracion de
Servicios v Desarrcllo Agropecuario (ASDA), aprohamos fa presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacibn para el Servicio de Confianza de ASDA a parir de
1 de cetubre de 2001

En San Juan, Puero Rico, a

il

ernandﬂ c:ledu Farnandez al*fader Ramirez Cardona
cretanﬂ Ar:imlmstradcr
Departamento de Agricultura o ASDA
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DIRECTOR{A) DE SERViICHOS GENERALES

Concepto de 1a Clase

Trabajo administrativo gjecutivo v de direccion de gran complejidad vy responsabilidad
que conlieva la planificacion, coordinacion, direccidn y la implantacién y desarrolic de los
asuntos vy actividades de |a Oficina de Servicios Generales.

El empleado planifica, coordinag y dirige la Oficina de Servicios Generales, Las tareas
son de gran variedad y requiere la interpretacidn y aplicacién efectiva de normas y
procedimientos administrativos. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Adminisirador(a}
de ASDA quien le imparte instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio
en ¢l desempsefio de las tareas. Su trabajo se revisa mediarnte informes, reunionas con su
supearvisor y mediante los resuliados obtenidos.

Ejempios generales del trabajo
Dirige, coordina vy supervisa todas las actividades de la Oficina de Servicios Generales.

Orienta y asesors al personal de supervision sobre las normas, reglamentos,
procedimientos, métodas y practicas de servicios generales.

Prepara los planes de trabajo y las normas y procedimientos de ta Oficina.

Suministra y provee a los niveles de supervision mas allos, informacion sobre
actividades de la oficina que le son requeridos por el (la} Administrador{a} Awxiliar de
Administracion.

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre las requisiciones de materiales, equipo,
productos y ofros servicios necesanos para la Agencia.

Verifica que el suministro de equipo, materiales y ofros productos esté completo para
que no se exceda io requerido, y de compras superfluas para garantizar fa prestacion de
servicios diligentes,

Ordena la preparacion de inventarios pernadicos de la propiedad y equipo de la Agencia.

Solicita a los niveles de supervisian operacional y funcional informes sobre ef estado de
la planta fisica v equipo para su arregio o mantenimiento.

Inspecciona fos productos adquiridos para determinar gue se han seguido las
aspecificaciones requeridas y ordena la rotulacion del mismo.
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En virtud de la auforidad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de

1994 y en virfud de a Ley Num. 5 del § de abril de 1983, que cred la Administracién de
Jervicios ¥ Desarrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase gue formara parte
del Plan de Clasificacion para el Semvicic de Confianza de ASDA a pattir de

_1 de octibre de 2001

% o

[Fernando |. Toledo Fernandez Sajvddar Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Cepartaments de Agricultura ASDA
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GERENTE DE PLANTA

Concepto de fa Clase

Trabajo administrativo de direccibn  y de supervisidn de alta responsabilidad v
complejidad relacionada con las actividades que se desarrolian en una planta de ASDA.

El (la) empleado{a} en esta clase participa en el desarrolio @ implartacién de fa poiitica
piblica, dirige y supervisa todas las operaciones que se desarrollan en la planta asignada.
Ejerca alto juicio y criterio propic en el desempefio de sus funciones. Trabaja bajo la
supervision del administrador{a} quien le imparte instrucgiones generales sobre los cbjetivos

gue se persiguen. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones para corroborar los
resultados.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las actividades de la produccion, venia y
distribucidn en la planta.

Participa en la formulacion e implantacion de politica pablica relacionada al desarrollo de
ias operaciones de la piania.

Supervisa la labor de los empleados que faboran en la planta.
Asesora al Administrador(a) de la Agencia sobre los aspectos de Ia planta.
Asesora y orieria a los agricultores sobre los servicios que se ofrecen en la planta.

Evaltia las necesidades de materiales y equipos para el buen funcionamiento de la
planta.

Prepara informes segiin se le requiere.
Desarrolia normas y procedimientos para las operaciones internas de la planta asignada.

Redacta comunicaciones de variada complelidad para su firma y para la firma de su
supervisor{a).
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En virtud de la autoridad que nos conflere el Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1694 y en virtud de la Ley Nam. 5 del 6 de abril de 1993, gue cred la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuaric (ASDA), aprobamos la presente clase gue formard parde
del Plan de Clasificacidn para e Servicio de Confianza de ASDA a pailir de
1 de octubre de 2001

En San_Jduan, Puerto Rico, a

A

“Fernando |. Taledo Fernandez Saivaddr Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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DRECTOR(A) DE PROGRAMAS

Concepto da la Clase

Trabaje profesional y administrativo de considerable responsabilidad y complejidad
relacionada a la direccién, coordinacion, supervision, evaluacion, desarrollo e implaniacion de
programas agricolas en ASDA.

El empleado en esta clase asescra al Administrador y participa en el proceso de
desarrollo y formulacidn de la politica piblica de los programas agricolas de la agencia e
impianta la misma a nivel central v regional.

Trabaja bajo la supervision general del {de la) Administrador{a) quian le imparte
insirucciones generaies respecto al trabajo a realizar, sobre ia politica pOblica, objefivos v
metas a jograrse en la agricultura. Ejerce considerable juicio y criteric propio en los aspectos
téocnicos vy especializados en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa medianie
informes, reuniones con sus superiores.

Ejemplos generales dal trabajo

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evallia las actividades y programas que offece la
Agencia.

Participa en la formulacién e implantacién de politica pihlica relacionada al desarrolic de
ios programas agricolas.

Asesora al Administrador de la Agencia en el proceso de desarroilo y formulacion de la
potitica piblica de los programas agricolas de la Agencia e implanta la misma a nivel
centrat y regional.

Asesora y orienta a funcionarios, empleados, agricultores y piblico en general sobre los
distintos servicios que ofreca ef programa bajo su responsabilidad.

Colabora con ta Oficina de Auditoria Interna en las investigaciones en el campo de las
distintas actividades del area,

Coordina 1a distribucion, recopilacién y andlisis de los documentos necesarios para que
ios agricultores reciban los servicios que ofrece la agencia.

Ofrece crientacion a los agricultores sobre jos procedimientos y normas a seguir para
gue se beneficien de los programas agricolas.

Atiende & los auditores internos, externos ¢ de la Cficina de! Contralor de Puerie Rico
- para orientarles en relacion a las actividades de los programas.
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Frepara Presupuesto preliminar del Programa.

Colabora en el examen de informes de las intervenciones realizadas a los agricultores
gue sefialan viclaciones, irregularidades y deficiencias encontradas y orieta en las
recomendaciones de accionsas correctivas,

Desarrolla normas vy procedimlentc-s para las operaciones intemnas de! programa
asignado.

Redacta comunicacionas de variada complejidad para su firma y para la firma de sus
superioras.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Plan de Reorganizacion 1 det 4 de mayo de
1894 y en virtud de fa Ley NGm. 5 del 6 de abril de 1993, que cred Ia Administracién de
Servicios y Desarrollo Agropecuario (ASDA), aprobamos la presente clase gue formard parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de ASDA a partir de
1 de octubre de 2001

A

Férnando |. Toledd Fernandez— Salvddor'\Rhirlirez Cardona
Secretario Administrador
Departamanto de Agricultura ASDA
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DIRECTOR{A) DE ASUNTOS FINANCIEROS

Cancaptd de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y complejidad gue reguiere
la aplicacién de conocimientos especializados relacionados a la planificacion, direccion,
supetvisién y coordinacién de las actividades de la oficina de asuntos financieros de ASDA.

Dirige la labor de ias areas de contabilidad, recaudaciones, preintervencion, tesoreria, y
cuentas por cobrar a nivel central y regional; siguiendo las leyes, reglas, normas, procesos,
nrocedimientos y reglamentos fiscales refacionados con los desembolsos de fondos publicos.

Trabaja bajo la supervision general del (de Ia) Administrador(a) quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce aiio
grado de juicic y criterio propio conforme a la politica establecida. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que somete al {a 1a) Administrador({a) verificando gue 1& mismo
se realice dentro del marco de los obietivos y la politica establecida de conformidad con las
practicas y procedimientos de ia contabilidad y las finanzas publicas.

Ejemplos generales del trabajo
Planifica, dirige, coordina v supervisa v todas las actividades de la Oficina de Asuntos
Financieros que comprende las secciones de contabilidad, recaudaciones, inversiones,

pagaduria, preintervencion y cuentas a cobrar.

Participa en la formulacien ¢ implantacién de politica plblica relacionada con ins
aspectos financieros de ASDA.

Asescra al {a ta) Administrador(a) v ai personal directive en los distintos asuntos
concernientes con las operaciones fiscales.

Desarrolla sistemas, procedimientos y reglamentos para ia realizacion de las labores de
ja Oficina de Asuntos Financieros.

Prepata normas, procedimientos y reglamentos para regh las transacciones fiscales de
la Agencia.

Revisa, aprieba y certifica estados financleros y otros infoimes fiscales.
Establece y revisa los sistemas y cuentas de contabilidad de a Agencia.

Revisa y aprueba para pago los documentos fiscales y verifica que los mismos estén de
acuerdo con las leyes, normas y reglamentos fiscales vigenies.
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. nterpreta y pone en ejecucidon las leyes fiscales, reglamentos, normas vy circulares
T aplicables a su area.

Redacta correspondencia compleja v variada.

Prepara informes especiales e informes de la labor realizada segiin se ie reguiera.

En virfud de la autoridad que nos confiere e Plan de Reorganizacion 1 del 4 de mayo de
1984 y en virtud de la Ley Nim. 5 del 6 de abril de 1983, gue ored la Administracién de
Servicios ¥ Desarrolle Agropecuario (ASDA), aprocbamos la presente clase que formara parte
del Plan de ClasHficacion para el Servicio de Confianza de ASDA a pardir de
1 _d¢_actubre de 2001

En San~Juan, Puerio Rico, a
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