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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
ADNVIMISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

Octava asignacién de las clases que integran el Plan de Clasificacian de Puestos para el Servicio de
Carrera do |a Administracion de Servicios y Desarrollo Agropecuaiio en adelante Adninistracion para el
Desarroflo de Empresas Agropocuarias a las escalas correspondientes det Plan de Retribucidn para ef
mismo servicio, de conformidad cor ol Plan de Reorganizacidn Mam. 4 de 29 de julio de 2040,

En cumplimicnto del Articulo 6 de fa Loy NGm. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada conecida
come Ley para Ja Administracion de los Recuisos Humanos en el Servicio Publico, por la presente se
asignan las clases de puestos conlenidos en &l Man de Clasificacion de Puestos para el Scrviclo de
Carrera de la Administracién de Servicios y Desarrollo Agropecuario, en adelante Administracion para el
Desarrobia de Empresas Agropocuarias, a las escalas de sueldo a partir def _) de prtteeendine Lainto on
fa forma siguienie:

Asignacion de las Clases de Puestos a las Fscalas de Retribucion en el Servicio de Carrera

Revisada  t dle puptiorefers de 2070 ___¥n adelante [ADEA}
---- Ni.lmerq de Periodo | Numero de Escalas do |
Titulo de la Clase ' laEscala | Probatorio ia Clase Rettibuzidn
Hdmlnlstradur{d} de Base de Datos N ) i3 12 meses {2645 $2,556-3,876
Administrador{a) ) de Base Geografica de Datas ] 12 | i2meses | 02050 £2,282-3,382
f'l.dmn‘ustracinr{a} de Redes i3 12 meses 02055 S2,555-3,876
- Administrador{a) de Sistemas de Oficina ~ o 9 | Bmeses | 03025 | 51,7152,815
f\gﬂnte Compiador B & i G meses £A03a0 51,312-2,137
“te Comprador de Café ] 6 | Gmeses | -04080 | $1,312-2,137
oo | if 8 meses 07025 G1,886-2,984
sonomoll | 11 ] 8meses 07026 $2,075-3,175 |
Analista de Presupuasto - i | 8meses 04045 $1,886-2,986
hnailsm e Recursos Humanos | 9 8 meses 05050 | $1,715-2,815
Anai_ista de Recursos Humanas it it & meses . 05051 $2,D_T{5—_3_,1,?5 _
Analista de Sistemas de Informacion 11 12 meses 02025 $2,075-3,175
“Ankicador de Plaguicidas 4 4 meses 01055 $1,1251,675
_.ﬂ.ux'rl'r.ar fe Contabilidad _ - 6 & meses {4015 G1,312-2,13¢ )
Auxiliar de Inpenieria 6 6 meses 7022 61,312-2,137 |
- Auxiliar de Mecnico 3 dmeses | 01090 $1,082-1,632 |
Auxiliar de Nominas b 6 moses 04015 §1,312-2,137
Auxiliar de Sistenmas de Oficing | 3 4 moesoes 03015 ____5&3_32-1,532
Atz de Sisternas de Oficina i - 4 Gmeses 3016 51,125-1,675
Aurdiliar de Sistemas de Oficina i 5 _Gmeses | 03017 31,2111-2,_1‘.};_1@_
ﬂyudanti_ dof Supervisorfa) de Centro 6 B meses 07010 51,312-2,137
Conductor{a} de Automdviles 1 4 mases {625 51,000-1,550
Conduclor{a) de Camiones g A mieses 01030 - $1 082. 1 032
Consarjs 1 & masas - (1010 C 51,000-1,550 |
 Contador(a} | 8 8 meses 04055 | $1,559 2,659
Contador{a} Il g 8 meses 04056 | $1,715-2,315
| Caordinador({a} de Servicios al Usuario T 1o T § Bmaeses 02040 $1,886-2,586
“dinador{a} de Servicios Agmpecmrma 12 12 moses | 07030 H? ?32 % 382

1madﬂr[n} det Prﬂgrama e Avuda al Empteadu 32 12 moses - 05055 - ;2,281 3,382 |




- Numero de Periado Nuimero de Escalas de

Titvio de la Clase laEscala | Prabateric ia Clase Retribuclén
Educador{a} en Uso de Sisiemnas de Informacion 9 £ meses D25 $1,715-2,815
* ~achalista en Compras 10 8 meses 04035 $1,886-2,986
iaHsta en Recursos Humanos 13 12 meses 05060 - $2,556-3,876

3 sialista en Relaciones Lalorales 13 12 meses 05055 _52 556-3,876

[étudﬁtaru{a} 8 £ moeses 03040 $1,559-2,652
Funcionariofa) £ jecutivola) _ 7 & meses 05015 | $1,3317-2,242
| Gerente de Planta 12 12 meses D70115 42,282-3,382

Gerentd de Servicios Agropecuarios 12 B Imeses 07076 $2,282-3,382 |
Gerente de Servicios Generales 12 12 meses Dlmfil} 42,282-3,382

| Guardaimacén § . 2 4meses | 01060 $1,040-1,590
Guardalmacén |l T 3 4 meses 01061 $1,082-1,632
| Guardia de Seguridad B 2 4 meses 06010 $1,040-1,590
}ngenlerﬂ en Fntrenamiento i 3 mesas 07023 $1,715-2,81%
Injertador{a) 3 4 meses 01035 $1,082-1,632
Jefe de Brigadas 6 Ameses | 10110 | $1,312.2,137
Jefe de Operaciones 11 2 meses 07065 | 52,075-3,175
' Mecanico(a) ] 6 4 meses 01095 $1,312-2,137

Mensajero(a} 1 4 meses 01015 - $L000-1,550
Mensajerofa)-Conductor{a) B 2 4 meses - 01020 $1,040-1,550
Oficial Administrative { 3 b meses 05010 51,312-2,13¢
Dficial Administrativo i 7 3 meses Q5014 51,417-2,242
Oficiad de Licencias o 8 Bmeses | - 05030 $1,559-2,659
Df' cial de NDI‘!"H['IL!!: 11 B mnses 04821 52,075-3175
~“-ial Pagador(a) G Gmeses | . . 04020 31,312-2,137

;1 de Récords B 3 mueses 05040 $1,559-2,65%

" al de Servicios al Cliente ) 8 & meses 05025 51,559-2 59
Oficinista | _ ] 2 ameses | 03030 $1,040-1,590
Oficinista 1« 3 4 moses 03031 51,082-1,637
Cificinista 1E 4 A meses 63032 S1L,125-1,675

- Oficinista iV _ 5} bBmeses 03033 51,215-2,040
Oficinista de Contabitidad A 4 reses 04010 411251675 |
Oficinista de Fstadisticas 4 A meses 03035 Si,i_@if:i,ﬁ?.‘;
_Dperador{a) de [qmpn 3 4 meses 010¥0 $1,082.1,632
Operadar{a] de Fguipn Pesadn __5_ __ 4 meses ?Dlﬂ?__ﬁz T 5L,215-2,040
Operador{a) de Equipo de Procosar Datos 6 4 meses 02010 $i,312—2,13?
Porito Electricksta 4 A meses 010100 _ :%1",.1_1_’.'5—1,5?5
Programador{a} de Base Geografica de Datos 10 & meses 02035 $1,E.EE:§;§EE
Programador{a) de Sistemas de Informacion i 3 meses 02020 $1,715-2,815
Recaudador{a) - & 6 meses 04025 $1,312-2,137 |
Recaudador{a) General ) 10 & mezes £407 5 51,.38.1‘-5-2,985

| Recepcionista ~ 3 P Ameses 03010 51,082-1,637
Soldador{a) 3 4 meses G085 $1,082-1,632
Subadministrador{a} de Tecnologfa e il‘lfﬂ!‘mdtica 14 12 moesus E!E{}bi:] | $2,863 4,187

| Subdirector{a) de Asuntos Financieros - 11 12 meses 04065 52,8_6341,13'3“
Subdirectorfa) de Compras ) 12 . 12 meses 04040 "_m,é.sz

“rectorfal de Presupuesto ) 14 12 meses 4050 Siﬁm

rector(a} de Programas i4 12 meses 07045 | '52,353"'—_4,1 83 |




Numercde | Perlodo | Numero de Escalas de
Titule de ia Clase la Escala Prokatorie la Clase Retribuclon
Subdu’ectur{a} de Recursos Humanos 14 12 meses 05070 | $2,863-4,183 |
Suh(il!’f‘ctﬂr{d} de HEidLEGF‘lEE Laborales i1 12 meses 05080 $2,863-1,183
" nvisor{a) de Almacén 6 6 meses 01065 $1,312-2,137
tvisor{a) de Area de  Incentivos de Riaguinaria 13 12 meses 07040 52,056-3,876
Agricola i} N
_Supervisor{a} de Brigadas 5 i meses 010105 $1,215-2,040
" Supervisor{a) de Centro 7 B meses ﬂ]"ﬂlE $1,417-2,242
_Supervisor{a) de Conahilidad 12 12 meses 04060 $2,282-3,382
Superwmr{a} de Contabilidad ﬂegmnai ig 12 meses 24070 $1,886-2,980
_Supervisor{a} de Estadislicas g 12 meses 03045 41,7152 815
Superwsar{a} de incentivos de Maqumarm ﬂsgrimia 1z 12 meses 7060 $2,282-3,382
Supervisor{a) de Mecdricos 7 8 meses 010135 | $1,417-2,242
Supervisor(a) de Nominas 12 12 meses (4061 $2,282-3,382
Supervisor{u) de Oficiales de Licencias 9 “Bmeses | 05035 $1,715-2,815
Supervisor{a) de Oficiales de Récords g 8 ineses 05045 | $1,715-2,815
| Supervisor de Pikado de Café 5 fi meses 07020 _____§_::L,?_15 2,040
Supcmsnr{a} de Programa de Incentlivos Agropecuarios 12 8 meses 07055 52,282—;-{_._3_32
Supervisoria) de Servidus Generales 7 8 rmesas Q10130 $1,414-2,342
Supewiéur{a} de Subsidio Salarial y Sono Agricola 12 8 meses 07050 | S2,282-3382
_;:;upervisur{a} e Unidad de Disposiciin de Documentos i 7 6 reses 010425 1,4 §7-2,247
Supervisor(a} de Trabajadores de Conservacion 5 Ginesos 020 51,215 2,040
Supervisor{aj dr_‘-"-.n’tml_as Interagenciales a9 B meses 04085 51,715-2,81%
Técnicofa} de Sistema de Informacion 8 Bmoeses | 02030 '_3_1559-2,559
Tecmco{a}"dr, Sislema de Oficina | 3 6 Mmeses E!I_Iiﬂm $1,312-2,137
r_' “ico(a) de Sistema de Gicina il 7 6 meses_ 03021 $1,417-2,242
{ nicofa) do Sistema de Oficina I g '_r__-'. moeses 03022 _51_,__5,_5_9:3_559
Tlecc}{a} te Sugums 5 8 masas L 65020 51,553-2,654
Trabajador(a) 1 4 meses 01040 | $1,000-1,550
Trabajadosr{a) de Conservachin 2 A meses ﬁl{_.‘r_‘@_S S1,040-1,4590

Para gue conste nuestrg aprobacidn, firmamos la presente eomienda a |a relacion de clases de
puastos a las escalas de suekdos. Este documento consta de tres [3) plieges de papel conteniendo cienlo

cubre [104) clases de puestos, en {as cuales hemas estampada nuestras frmas,

En Sait Juan, Pueito Rico a

{ ale Ariiatecidiae, i 2000
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS
A NOVIEMBRE 2010

SERVICIO DE CARRERA

ESCALA 1 {1,000 — 1,500}

Conductor{a) de Automoviles
Conseije

Mensajerofa)

Trabajador{a)

ESCALA 2 {1,040 — 1,590)

Guardaimaceén |

Guardia de Sequridad
Mensajero{a} Conductor{a)
Oficinista

Trabajador{a} en Conservacion

ESCALA 3 {1,082 — 1,632)

Auwdliar de Sistemas de Oficina |
Auxiliar de Mecanico

Conductor {a) de Camiones
Guardalmacén |

Injertador{a)

Oficinista il

Operador {g8) de Equipo
fiecepcionista

Soldador

Escala 4 {1,125 —~ 1,675)

Aplicador(a) de Plaguicidas
Auxiliar de Sistemas de Oficina li
Cficinista IH

Dficinista de Contabilidad
{Oficinista de Estadisticas

Perito electiicista



ESCALA 5 (1,215 — 2,040)

Auxiliar de Sistemas de Oficina |}
Supervisor(a} de Pilado De Cale

Oficinista IV

Operador(a) de Equipo Pesado

Supervisor{a) de Brigadas

Superivisor(a) de Trabajadores de Conservacion

ESCALA 6 {1,312 — 2,137}

Agente Comprador{a}

. Agente Comprador(a) de Café
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de ingenietia
Auxiliar de Nomina
Avudante de Supervisor{a) de Centro
Jefe{a) de Brigadas
Mecanico(a)
Oficial Administrativo |
Oficial Pagador({a)
Operador{a) de Equipo de Procesar Datos
Supervisor(a} de Almacén
Recatidadoi{a)
Técnico(a) de Sistema de Cficina ]

ESCALA 7 {1,417 — 2,242)

Funcionario{a) Ejecutivo({a)

Chicial Administrativo |

Supervisor{a) de Centro

Supervisor{a) de Mecanicos

Supervisor{a) de Servicios Generales

Supervisor{a) Unidad de Disposicion de Documentos
Techico(a) de Sistemas de Oficina il

ESCALA 8 {1,559 - 2,659)

Contador{a) |

Estadisticos{a)

Oficial de Licencias

Oficial de Récords

Oficial de Senvicios al Cliente
Tecnico{a) de Sistemas de Infoimacion
Tecnico(a} de Sistemas de Cficina {H
Técnice(a) de Seguros



ESCALA ¢ {1,715 - 2,815)

Administrador(a) de Sistema de cficina

Analista de Recursos Humanos |

Contador(a} li

Educador(a) en uso de Sistemas de Informacion
Ingeniero en Entrenamiento

Programador{a) de Sistemas de Informacion
Supearvisor(a} de Estadisticas

Supervisor(a) de Oficiales de Licencias
Supervisor{a) de Oficiales de Records
Supervisor{a) de Ventas Interagenciales

ESCALA 10 {1,886 — 2,986)

Agrénomo |

Analista de Presupuesto

Coordinar{a) de Servicios a Usuario

Especialista en Compras

Recaudadar{a) General

Programador(a) de Base Geegrafica de Datos
Supervisor{a) de Contabilidad Regional

ESCALA 41 {2,075 - 3,175}

Agronomo I

Anatista de Recursos Flumanos i
Analista de Sistema de Informacion
Jefe{a) de COperaciones

Oficial de Némina

ESCALA 12 (2,282 — 3,382}

Administrador{a) de Base Geopgrafica de Datos
Cocrdinador{a) de Programa Ayuda al Empileado
Coordinador(a) de Servicios Agropecuarios
Gerente de Planta

Gerente de Servicios Agropecuarics

Gerente de Servicios Generales

Subhdirector{g) de Compras

Supervisor{a) de Contabilidad

Supearvisor(a) de Incentivos de Maguinaria Agricola
Supeivisor{a) de Namina

Supervisor(a) de Programa de incentives Agropecuarios
Supervisor{a) de Subsidio Salarial y Bono Agricola



ESCALA 13 (2,556 - 3,876)

Administrador{a) de Base de Datos

Administrador{a} de Redes

Especialista en Recurses Humanos

Especialista en Relaciones Laborales

Supervisor{a) de Area de incentivos de Maguinaria Agricola

ESCALA 14 (2,863 — 4,183}

Subadministrador{a) de Tecnologia e Informatica
Subdirector{a) de Asuntos Financieros
Subdirector{a) de Presuptiesto

Subdirector{(a) de Programas

Subdirector{a) de Recursos Humanos
Subdirector{a) de Relaciones Laborales



DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

ADNMINISTRACION PARA EL DESARROLO DE EMPRESAS AROPECUARIAS

indice Esquematlco Clases de Puestos en 2] Servicio de Carrera

(ASDA) en adetante {ADEA)}
(Enmienda a Noviembre 2010}

[ codificacion | Campo Ocupacional y Titulo
D10 Trahajos de Mantenimiento, conservacidn, reparacion,
servicios generales y trabajos agricalas:
O1010 Consarje
01015 Mensajerofa)
01020 wensajerofa) Conductor{a)
Q01025 Conductar{a} de Aulcmdviles
o030 Conductor{a} de Camiones
Q010356 bjeriador
01040 Trabajador{a)
01045 Trabajador{a) de Conservacidn
Q10585 Aplicador(a} de Plaguicidas
Q1060 Gtiardalmacén
O1061 Guardaimacen 1l
D065 Supervisorfal de Almacén
o7 0 Operador{a} de Equipo
D1075 Operadorfa) de Equipo Pesado
01085 Soldador{a)
O10%0 Aveiliar de Mecdnico
01095 Mecanico(a}
Q10100 Porito Cloctricista
010105 Supervisorfa} de Brigadas
010110 tefel{a} de Brigadas
010115 Supzrvisorfa) de Moecdnloos
oLo120 supervisor(a) de Trahajadoras de Conservacion
010125 Supervisorfa) de Unidad de Gisposician de Docuimentos
Gi0130 Supervisor de Servicios Genetrales
010140 Gerente de Seivicies Generajes
Q20 Tratrajos de Operacién de Eguipo y Sistemas de Intormacidn:
Q2010 Operador de Equipo de Procesar Dates
D2015s Educador{a) en uso Sistemas de Informacian
Q2020 Programador(a) de Sistamas de Informacion
02025 Anaiista de Sistemas de Informacion
02030 Técnico(a] de Skstemas de Informacion
072035 Frogramadorfa) Base Geografica de Datos
02040 Coordinadur{a) de Servicios al Usuario
02045 Adiministrador{a} de Base de Datos
02050 Administradoria) de Base do Geoprafica de Datos
02055 Adivinistrador(a) de Redoes
Qzoa0 Sub-administrador(a) de Tecnologha e Infarmidtica



030 Trabajos de Gficina y Servicios de Sistemas de Oficina:

03010 Recepcionista
Q3015 Auxiliar de Sistemias de Oficina
O3ICLE Auxiliar de Sistemas de Oficina i
03017 Auxiliar de Slstermas de Oficina I
02020 Técnicofa) de Sistemas de Oficina |
03021 Técnleofa) de Sistemas de Oficina il
03022 Tacnica(a) de Sistemas de Oficina i
Q3025 Administrador{a} de Sistemas de Oficina
Q3030 Cicinista |
03031 Oicinista B
Q3032 Oficinista IH
3033 Gificinista 1V
03035 Oficinista de Estadisticas
03040 Estadistico(a)
Q3045 supervisor{a} de Estad(sticas
040 Trabajos an Auditorfa, Finanzas, Contabilidad, Ventas y Compyas:
310 Oficintsta de Contabilidad
0A015 Auxiiar de Contabilidad
04016 Auxiliar de Noming
OA020 Oficial Pagador{a)
04021 Oficial de Naming
04025 Recaydador|a)
04030 Agente Comprador{a}
04035 Espedalista ont Compras
04040 Sub-director{a} de Conypras
04045 Analista de Prosupuasto
04050 sub-directar{a} de Presupuesto
04055 Contador(a) |
04056 Cantadar(a) If
04060 Supervisor(a) de Contabilidad
Q4061 Supervisor{a) de Ndmina
04065 Sub-directora) de Asunlos Hnancieras
QAGTS Recaudador General
Q4070 Supervisor(a) de Contabilidad regional
G080 Agente Comproadur de Cafa
04085 Supervisor(a) de Venlas intoragenciales
050 Tratrajos de administracion, técnicas y de apoyo administrativo:
05010 Oficial Administrative |
05011 Oficial Administrativao il
05015 Funciohartko{a) Ejecutivo{a)
05020 Téenica(a) de Seguros
Q5025 Cficial de Servicios al Chonte
5030 Ofiiciat de Licencias
G503 Supervisor{a) de Oficiaies de Livencias
05040 Ofizind de Hécords
05045 Supervisor(a) de Oficiates de Récords
05050 Analisla de Recurses Humanos |
5051 Analista de Recursos Humanos 1
05055 Especialisia en Relaciones Laboralas
05560 Especialisla en Recursos Humanos
GLaGs Coordinador(a} del Programa de Ayuda al Empicado
05070 Sub-director(a) de Recursos Humaros

OR030 Sub-director{a} de Relaciones Laboralos



060 Trahajos eh el rea de sepuridacd:

06010 Guardia de Seguridad
070 Trabajos en administracién agropecuaria, marcas y mercadeo

integrade y coupaciones afings:

o700 Ayudante de Supervisor({a) de Centro

7018 Supervisorfa) de Centro

07020 Supervisor{a) de Piado de Café

7022 Auxiliar de weenieria

0023 Ingeniero en Entrenannienlo

070325 Agrdnomo |

07026 Agrdnomo i

07030 Coordinador{aj de Servicios Apropecuarios

7040 Supervisorfa) de Arca de Incentivos de Maquinaria Agricola

Q7045 Sub-directar{a) de Programas

07050 Superviser(a) de Subsidio Salarial y Bono Agricola

Q7055 supervisor(a) de Programas de incentivos Agropecisarios

07060 Supervisor{a) de Incentivos de Magquinaria Agricola

07065 lefala} de Operaciones

07070 Gerente de Scrvicios Agropeciarias

a703115 Garenle de Planta



DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS AGROGPECUARIAS

CiLASES QUE SE ELIMINARGHN
Emniendda a noviembre de 28410
ASDA EN ADELANTE ADEA
SERVICIO DE CARRERA

05061 Coordinador de Activicades

05075 Gerente de Asesoramiento Gerencial
{3135 Oficial de Campo
Q10125 Subdirector{a) de Servicios Generales

CLASES QUE SE MODIFICAN G ENMIENDAN EL CODIGO
DEL CAMPO COCUPRPACIONAL Y TITULO
Enmignta a noviembre de 2015
ASDA EN ADELANTE ADEA
SERVICIO DE CARRERA

01035 Injertador(a)
01080 Guardalmacen |

Supervisor(a) de Unidad de Disposicion de
010125 Documentos

Q1030 Supervisor(a) de Servicios Generales

CLASES DE NUEVA CREACION
Enmiendsa a noviembre de 2040
ASDA EN ADELANTE ADEA
SERVICIO DE CARRERA

CODIFICACION *| -~ " 'Titulo de'la Clase
07022 Auxiliar de Ingeneria
10144 (zerente de Seivicios Generales
01062 Guardalmacen il
07023 fngeniero en Enfrenamiento
03033 Oicinista IV




010125
SUPERVISOR{A) DE UNIDAD b DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Naturaleza det Trabajo

Trabajo administrative y de supervision de las actividades gue se desarroflan
relacionadas con of recbo, controf, custodia, mantenimiente y registre de documentos y
expedientes de la Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropectiarias.

Caracteristicas det Tralyajo

El (la) empleado(a) asignado{a) a estc puesto realiza labores de moderada complejidad
y responsabilidad refecionadas con la administracldn y supervisién del recibo, custodia, registro
y mantenimiento de documentos y expedientes de ADEA. El (la} empleado(a) es responsable
de supetvisar las actividades de procesar y registrar una variedad de informacidn con el
propdsito de mantener custodia y control de informacion relacionada con las operaciones de
ADEA, Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarguia, quien le imparte
Instiicciones generales en los aspectos comuncs al puesto y especfficas en situaciones
particutares sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio,
siguiendo el procedimiento, normas y reglamentos aplicables al manegjo y disposicion de
documentos piblicos. Su trabaip se rovisa mediante reuniones e inforraes que rinde para
corroborar exactitud, segiin el procedimiento establecido.

Eiemplos de Trabajo

-Planifica, coording y supeivisa las actividades gue se realizan en el drea de dispoesicion de
documentos v expedientes en ka Glicing de Servicios Generales,

-Adminislra las normas para regular la custodia, regisire, conlrol ¥y mantonimicnto  de
documenins y expadientes da ADEA,

-Recibe, verifica vy registra una variedad de documentos vy expedientes gue sc reciben en su
area de trabajo.

-Organiza, clasifica, custedia y dispone de documentos de indole variada en los distintos
archivos.

-Custodia y mantiene un control de los archivos de su oficina.

-Recoge vy verifica cajas de documentos on todas fas regiones, Incluyendo programas, segln le
sea solicitado por éstas.

-Prepara listas do disposicidn para decomisar documentos.
-Realiza inventarios de las cajas existentes,

-tleva cl control de todos los doctimentos prestados.
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Establece un registro de solicitudes para examinar documentos y expedientes y mantiene
control del mismo,

-hsegura el archivo correcte de los decumentos y expedientos de ADEA,
-Prepara informes vy certificaciones de documentos solicitados,
Maneja ef archivo de documentos y expedientes inactivos y la disposicidn de los mismos.

Colabora con los funcionarlos autorizados en la preparacion de informes y documentacidn
requerida para los diferentes foros.

Fotocopia y certifica expedientes o docuimentos para los empleados, funcionarios, agencias o
foros administiatives o judiciales debidamente autorizados.

-Asegura que toda solictud para examinar documentos y expedientes esté debidamente
avtorizada,

-Asequra que ef contenido de los documentos archivados se efectie conforme a las normas
cstablecidas en los procedimicntos aplicables.

-Prepara informes sobre la labor realizada,

Conocinlientos, Habilidades y Destrezas Minimas

-Conocimiento de las pricticas y técnlcas modeinas de oficina,
-Conocimiento considerable de los prindipios bésicos de adminisiracion.

-Conocimionte de fa reglamentacion sobre custodia y mangjo de documentos y expedientes
pliblicos.

-Hablidad para desempefiarse bajo instriccioties generales.

-Habilidad para supetvisar personal.

-Habilidlad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad vy precision,
-Habilidad para establecer buenas relaciones interporsonales.

~Hablidad para oricntar y rendir informes claros y precisos,

-Habilidad para preparar informes verbalas y escritos,

~Destrezas en ef use y munejo de computadora.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato con concentracidn en Administracion de Sistemas de Oficing o campo
relacionade de una Wnstitucién educativa acreditada, o en su lugar haber aprobado dos (2) afios
de estudios de una institucidn educativa acreditada vy tres (3) ahos de experienda en funciones
de administracién de documentos, o en su {ugar Escuela Superior de una institucidn educativa
acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en funcioncs de administracion de dacumentos
suptementada por adiestramientos en el campo de administracidn de documentos.

Requisitos Especiales

Tomar adiestramiento basico ofrecide por el Programa de Administracion de
Dacymentos Plblicos de la Administracidn de Servicios Generales y cualquier otro
adiestramionto en esta disciplina que ADEA pueda proveerle para capacitario{a) en ias
fundones que se desempefian en ef pliesto.

Periodg Probhatorio

Seis (6) imeses.
Condiciones de Trabajo

-Ambiente de trabajo y exposicidn a Hesgos fisico normal.

-Esfuerzo fisico moderado que regulere =) manejo de gavetas pesadas gue conliensn
documentos y expedientes y estar de pie o caminar per petiodos prolongados de tlempo,

-Esfuerzo visual normal.
-Esfucrzo mental moderado, os de forma rulinaria de hasta cuatro (4) horas diatias.

-Mas do quince (15} salidas al afio dentio de su turno de trabajo.

Clase revisada efoctivo e L . de it .. de 2014,

Agri, % Mieves Reyes Aéﬁﬂer Rivera Aguino

Subadministrador Secretario
ADEA Departamento de Agricultura
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INJERTADOR{A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiesiro que consiste en la ejecucion de una serie de tareas relacionadas
con el proceso de injerto en las faenas agricolas en las dependencias de ADEA.

Caracteristicas del Traba]

Eifla empleadofa asignadofa a este puesto realiza labores de moderada complejidad y
responsabilidad relacionadas con el proceso de injerto en las tareas agricolas de ADEA. Recibe
instrucciones generales en los aspectos rulinarios del trabajo v especificas cuando surgen
situaciones nuevas o improvistas. £l trabajo es revisado mediante inspecciones para verificar su
exactitud, correccion de conformidad con las instrucciones impattidas.

Ejem e Trabajo

-Selecciona el material para injertar,

-Prepara los patrones para ser injortados.

-Realiza los iyertos y/o realiza ol proceso de re-injerlos.

-Da mantenimiento a los arboles injertados hasta su enlrega a los agriculiores.
-Oltrece eriontacion sobre el proceso de injertos yfo re-injertos cuando se requlere,
-Trabaja en la siembra de semillas y partes vegetativas si se le requiere.
-Mantiene limpia st drea de trabajo.

imien Habilidardes y Destrozas Minimas
~Conocimiento del equipo e instrumentos gue Wiliza en sus iabores.
-Habilidad para seguir y entender insttucciones verbales y csritas.
-Habilidad para realizar trabajos manuales de injertos yfo re-Injertos.

~Habilidad para establecer y mantener bucnas relaciones interpeisonales.

-Destreza eh ol usc y la eperacidn de equipo agricola,
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Saber jcer v escribiy.

Periodo Probatorio
Cuafrc {4) meses,
Condiciones de Trabajo
-Ambiente de trabaje que conlieva exposicién a riesgos fisicos de magnitud maoderada.

_Esfuerzo fisico moderado que reguiere mover con cletfa frecuencia objetos do peso promadic

da 25 libras o estar de pie o caminar por periodos de tiempo prolongados. Requiere capacidad

fisica para trabalar a {a intemperie bajo sol y Buvia y para soporiar altas temperaturas.
-Esfuerzo visual normal.

~Fsfuerzo mental moderado, es de forma rulinaria de hasta cuatre (4) horas diarias,

-Mas de 15 salidas al afio det turno de trabajoe.

Clase rovisada efectiva al [ de _“pbtumacatisos _de 2010.

C-:;-': i wl' .
Agroe iz (. Nieves Reyes Hof3avler Rivera jUino
Subadministrador Secretario

ADEA Departamento doe Agricuttura
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SUPERVISOR{A) DE SERVICIOS GENERALES

turalez 1 Trabai

~ Trabajo administrativo y de supervisidn que consiste en fa supervision de las aclividades
que se Hovan a cabo en las diferentes unidades de la Oficina de Servicios Generales en la
Administracidn para el Desarrollo de Empresas Agropecuatias

Caracteristicas def Trabajo

El {ia) emploado{a) astgnado(a) a este puesto realiza tareas de moderada complejidad y
responsabilidad asistiendo cn la supervision e las actividades relacionadas con los servicios de
transporte, mantenimiento, correo, mensajerfa y segwidad de ADEA. Trabala bajo la
supeivisidn del Gorente de Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes al puesto y cspecificos o detallados en situaciones nuevas o imprevislas.
Ejerce un grads maoderado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas. El trabajo
se revisa mediante reuniones e informes que rinde y mediante la verificacién de los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

-Pianifica, coording y supervisa las actividades que se Hevan a cabo en las unidades de
transporte, mantenimiento, correo, mensajeria y seguridad de ADEA,

-Pianifica cootdina y supervisa [a Tmpfentacién y desarrolio de tScnicas, sistemnas vy
procedimientos de la unidad a que osto asignado.

-Organiza, distribuye v da seguiraiento a las tareas relacionadas can la upidad do trabajo a ke
gue esté asignado.

-Interpreta ¥y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos v olras  disposiciones
reglamentarias o normativas aplicables a su unidad de trabajo.

-Coordina los viajes de los conductores para el recogido y entrega de materiales para las
distintas oficinas.

-Coordina y desarrolfa fas actividades relaclonadas con ef mantenimiento de los vehicutos
oficiates de ADEA.
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-Caordina la compra de marbetes y tramites de licencias v tablillas con el Departamento de
Transportacion y Obras Pdblicas.

-Coordina la reparacion de los vehiculos y fa compra de piezas para ésos.

-Prepara y redacta cartas, memorandos, comunicaciones, informes o tablas sefialando
hallazgos, sttuaciones o incidencias repetitivas de varios asuntos administratives v los refierc a
su supervisor para fa accion correspondiente,

-Realiza visitas a las oficinas vy &dreas de trabajo cuando sea necesario para defectar
necesidades,

-Procesa datos informatices de ke unidad de tranisporte.
-Coordina el proceso y el trdmite de la correspondencia,
-Asiste en la coordinacion y supervision de ias farcas de mantenimicnin segln le sea requetido.

-Participa ent la planificacion, programacion v coordinacion del pfan de actividades de trabajo de
ia Oficina de Servicios Generales.

-Controla v custodia os documentos oficiales de la unidad de transporte.
-Orienta a los empleados con refacién a los servicios que oftece su area de trabajo.

-Prepara ¢! Plan de Mantenimiento Preventive para mantener la fofa de vehiculos en dptimas
condiclones.

-Verifica y registra informadon relacionada a fos vehiculos tales como: entrada, salida, millaje y
condiciones de los vehiculns, segin ke sea requerido.

-Prepara drdenes de viajo de les conductores,

-Prepara informas de gastos de combustible, aceites y lubticantes.

-Prepara cerlificaciones para of pago a fa Oficina de Correo General pata la compra de selios,
pago de rents de metros postales, pagos de permisos especiales, pagos do apartados y otros

para tramitarlos a través de la Oficina de Asuntos Financieros para el pago correspondiente.

-Tramita reclamaciones de los metros postales,
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-Prepara informes de gastos de sellos del metro postal y lo somete a la Oficina de Asuntos
Financieros.

~-Recibe valores para el tramite en la Oficina de Recaudaciones.
-Coardina con suplidores cualquier reparacién que sea necesaria.

-Asiste a reuniones en representacion det (la) Gerente de Servicios Generales para asuntos
relacionados con la unidad que supetvisa.

-Asiste al (Ia) Gerente de Servicios Generales en la consecucién de las metas refacionadas con
ta administracion de la unidad que supetvisa.

Conocimientos, Habili Destrezas Minim
~Canacimiento de las practicas y tonicas modernas de supervision y administracion.

-Conocimiento de les procedimiantos v reglamentos relacdionados con la utlizacion de vehicuios
en {as agencias gubernamentales v funcionarmiento de ADEA.

-Conocimicnto de los tipos de materiales, suminisiros, v equipos que se utilizan en el area de
mantenimiento.

~Habilldad para planfficat, asignar y suporvisar el trabajo de personal bajo su responsabilidad.
-Habilidad para simplificar ¥ agilizar los procedimientos de lrabajo.

-Habilidad para expresarse verbalmente y por escrifo con claridad y precisitn.,

-Habilidad para comunicarse oralmente y por ascritos,

-Habiiidad para ilevar récords en ia oficina.

-Habilidad para preparar y mantener récords.

-Habilidad para preparar informaos,

-Habilidad para tomar decistones en su drea de trabajo.

-Habilidad para seguir ¢ imparlir instrucciones de trabaije.

-Habilidad para cstablecer y mantener buenas relacionos interpersonales.

-Destreza en cf uso y manejo de méguinas caleuladoras v computadoras.
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-Destreza en el uso y manejo def equipo e instrumentos que se ubilizan on o manejo de
correspondencla y labores de mantenimiento.

Preparacion Académica y Experiencia Mininta

Graduacion de escuela superior o su eguivalente de una institucidn educativa acreditada,
Cuatro (4) afios de experiendia realizando trabajos oficinescos yfo administrativos.

Perigdo Prohatorio
{Ocho (8} mesaos,
Condicion e Trabajo
-Ambiente do trabajo y exposicidn a riesgos fisico normal.
-Esfuerze fisica moderado gue requiere mover, ompujar, halar v cargar objetes de peso

promedio de 25 a 35 Bbras. Capaddad flsica para doblarse, asumir posicion en cudillas,
caminar ¥ mantenerse do pie por periodos de tlempo prolongados.,

-Esfuerze visual normal.
-Esfuarzo montal moderado, es de forma rutinaria, haesta cuatro (4) horas diarias.

-Mas de guince (15} salidas al afio dentro de su lurne de trabalo.

Clase revisada elactivo al I de_Tmewewebao o gp ap40

Agrot3osat Nioves Reyes Agfe-Javier Rivera Aguino
Subadministrador Secretario

ADEA Departamento de Agriculiura
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GUARDALMACEN I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco que confiova el rectbo y despache en un almacén realizando una serie
de tareas en la organizacidn, almacenaje, manienimiento, recibo, custodia y despacho de

maleriates de trabajo, piezas, equipo ¥ suministros.

Caracteristicas del trabajo

£ (la) empleado(a) asignado{a) a eslte pucsto realiza labores de poca complejidad v
refacionadas con e recibo v despacho de materlales en un almacén, Recibe supeivision de un
superior jerdrquico, quien e imparte instrucciones especificas al comighze de la tarca v
generales a medida que se relaciona con sus tareas. En ocasiones se e requiere ejercer algin
juicio y criterio propio en e elercicio de sus tareas. Puede estar a cargo de un almacdn si es
necesario.  Su trabajo se revisa mediantc informes que rinde y reuniones con su superior
mmediato para evaluar los resuttados obtenidos, segiin las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo
Reclbe y despacha materiales requisados por las oficinas del Departamenic de la
Administracion para ol Desarrolio do Empresas Agropecuarias a nivel central, oficinas
regiotales y equipos agricolas de los pregramas.
Vela dque se cumpla con o despacho y recibo de materiales y cquipos agricolas.
Recibe v controla ias requisicionas,
Mantienhe actualizado los inventarios perpetuos de los suministros,
Coordina la distibucion de los suministros hacla otras oficinas y centros.
Verifica que los materiafes que se reciban en el Departamento v la Administracion para
el Desarrollo de Empresas Agropecuarias de |3 imprenta cortespondan a las cantidades
ordenadas.,

Manticne sistemas de archivos por aftos fiscales,

Manfiene actualizado un tarjetero de todas las oxistencias def almacén especificando
costos, fechas, cantidades que entran, salen y balanco,

Clasifica ¥ coordina materialos y suministros ubicados en anaqucles para facilitar su
despacho.
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Revisa los procios def catdlogo de materiales v supervisa la edicidn anual del mismo.

Sustituye a unfa Guardalmacén de mayor jerarquia en vacaciones 0 cn ausencia de
estefa.

Busca materiales ordenacdos a establecimientos y entregarlos en las oficinas que los
requisaron,

Lleva “récord” e inventario de! importe y vontas det café local cuando estd asignado a
esta area de trabajo.

Mantiene el equipo v la propiedad en buenas condiciones.

Lleva controf del material y equipe prestado y da mantenimiento para una mejor
durabilidad,

Prepara informeas mensuales de ka labor realizada,

Conocimtentos, habilidades y destrezas minimas

Conocimianto de los princdpios, métodos, fcnicas y practicas de oficdna, almaconajc v
distribucion de materiales, egulpo v suminisires.

Conocimicnto cet tipo de materiales, piezas, equipo y otros suministras que so
martiesen en el almacén.

Conocimiento de la organizacidn, estructura y funcionamiento de fas  distintas
dependoncias de la Agencia.

Atgln conochmicnto de las pricticas aplicables al recbo y despacho de maleitales en un
almacen,

Habilidad para Havar y conservar récords.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para soguly instrucciones verbales v escritas.

Habilidad para tomar decisiones en su drea de trabajo.

Habilidad para establecer ¥ mantener buonas relaciones interpersonales

Habifidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactilud.



Preparacion académica y experiencia

Graduacién de escuela superior acreditada,

Periado probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de tranajo que conlfleva exposicion a riesge fisice de poca magnitud,

01060

Esfuerzo fisico que requiers mover con bastante (recuencia abjetos con peso de hasta

75 libras.

Esfuerzo visual normal,

Esfirerzo mental normal.

Mas de guince {15) salidas at afto dentro de su turno de trabajo.

Clase revisada efectivo of | de_dt Abuuede  do 2010,

. WLL
Agro, Jo VoS Reves

Sub-Administrador
ADEA

Horf iav‘}‘q;%—_“_

fer Rivera Aquing
Secretario
Bepartamento de Agricultura
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AUXILIAR DE INGENIERIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de campo que consiste en realizar tareas auxiliares para ofrecer apoyo a
los trabajos de ingenieria relacionados con las mejoras permanentes realizadas en la
Administracion para e} Desarrclio de Empresas Agropecuarias.

Aspectos distintivos del trabajo

£l {la) empleado(a) asignadof{a) a este pucsto resliza labores auxiliares de alguna
complejidad y responsabilldad relacionadas con las mejoras permanentes tales como: sistemas
de agua, canchas, muros de contencion y construccidn de caminos vy ofros shnilares para
bencficio de los agricultores y familllas participantes def Programa de Infraestructura Rural de la
Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuartas. Trabaja bajo {a supervision de
un empleado de mayor jerargufa, quien le Imparte Instrucciones generales on los aspectos
comunes al puesto y especificas ante sltuaciones nuevas, Su rabajo sc revisa al terminar cada
tarea o ciclo y mediante visitas al drea de trabajo para determinar corveccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.
Ejemplos de trabajo

~Colabara en la realizaddn de estudios de campo relacionados con mejoras permanentes on las
diversas comunidados a las que sirve el Programa de Infraestrictura Rural.

-Inspeccicna trabajos de majoras perimanentes,
-Calabhora con cf ingeniero para tomar datos de estudios de mejoras permanentes.

-Participa en la preparacion de estimados de costos v of croquis de localizacion de los proyectos
de majoras permanentas.

-Paiticipa en la oricntacién téenica a alcaldes, comunidades y funcionarios de agencias pliblicas
sobre las mejoras permancnles a realizar.

-Rinde informes mensuales relacionados con su trabajo segin se le requicran.
~Redacta correspondendia relacionada con su trabajo.

-~Colabora can los agrimensores, cuando es necesario.
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-Certifica para pago las obras de mejoras permanentes mediante documento escrito.

-Hace dibujos en sistema de autocad cuando se roguliere.

-Participa en la preparacidn de planes de centros comunales, puenies, muros, canchas y
sistemas de acueductos comunales.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
-Conocimiento de fas praclicas, métodos y técnicas de dibujo de construccion.

-Conocimiento de los Wamites rutinarios de documentos refacionados con proyectos de
ingenieria,

-Coneciraiento de los principios basicos de fa Ingenieria.

-Habilidad para seguir instiucciones verbales y escritas.

-Habilidad para el desarrollo ¢ interprotaciaon de planns y construcciones.
-Habilidad para obtener informacién en forma clara y pracisa.

-Habilidad para realizar calculos matematicos.

-Hahilidad para preparar informes oscriins.

-Habilidad para establecor y mantener buenas relaciones interpersonales.

-Destrezas en el uso y mangjo de instrumentos, computadoras vy cltres equipos de ingenicria,

Preparacion académica y experiencia minima

Grado Asoclado en Ingenierfa de una institucion educativa acreditada, preferiblemente
en ingenietfa civil,

Periodo probatorio

Seis {6} meses.
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Condiciones de Trabajo
-Ambiente de trabajo que confleva exposician a riesgo fisico de poca magnitud,

-Fsfuarzo fisice asociade al trabajo que requiere estar de pie o caminando la mayor parte del
tiempo. Capacidad fisica pars empujar, halar y cargar objetes con peso de 25 a 45 libras o
capacidad fisica para doblarse y asumir posicién on cuclilas. Capacidad flsica para soportar
altas temperaturas de trabajo baio sol. Capaddad para trabajar bajo lluvia, polvo y olras
relacionadas con la construccion.

-Esfuerzo visual normeal.
-Esfuerzo mental normal.

~-Mas de guince {15) salidas al afio dentro de su turno de trabajo.

£n virtud de las disposiciones contenidas de la Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley pata
la Adrninistiaclon de los Recursos Humanos en Servicio Pablico dol Estado Libre Ascedado de
Puerto Rlco, aprobamos esta dasificacion do pussto, la cuadl formara parte del Plan de
Clasificacion para ef Servicio de Carrera de la Administracidn para el Desarrolio de Empresas
Agropecuarias, a partir del __ 1 de puncasdie fe 2040

En San Juan, Puerto Rico, a I e e g =2 1
.- e <70 e
Agm.@ leves Reyos Hanﬁfa?i;ar Rivera Aditino
Subadministrador Secretario

ADEA Departamonto de Agricultura
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OFICINISTA IV

Maturaleza del Trabajo

Trabajo genersl de oficina refecionado con el tramite de asuntos administrativos
importantes o la supervision de tareas oficinescas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

{ osftas ocupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan una variedad de tareas
oficinescas do complejidad y responsab Hdad relacionadas con las actividades administrativas
yfo programaticas de la agencia a nivel central o a nivel isfa. Responden a unfa superior
jerarquico v su trabajo puede incluir la supervisidn de un grupe reducido de empleadosfas o el
actuar como lidor de grupo. Se requiere ejorcer un akto grade de juicio v criterio propio y tomar
decislones denlro de ias normas establecidas, Su trabajo se revisa mediante la comprobacion
de ios resuitados. '

Ejemplos de Trabajo

-Asigna tareas a empieados/fas de menor jerarquia por delegacion de su supervisorfa.
-Chasifica, controlar y distiibulir la correspondencia recibida,

-Redacta cartas rutinarias para su firma o la de su supervisor/a inmediato/a.

-Prepara la correspondencia gue sera enviada por correo expresc y determinar la cantidad de
franguen postal.

-Prepara documentos e informes de complejidad.
-Mantiene registro de diversa indole.

-Manliene regisiro en computadora de los informes utifizados pars liquidacidn de pagos a
realizarse a los agricuitores,

-Asigna ndmero de propledad al equipo gue recibe ia Agencia o Depariamento y regisirarlo en
el fibro de entrada incluyendo: descripdidn, localizacidn y nlimero de propiedad asignado.

-Analiza vy evalia las petidones y requisiclones para la compra de equipo v materiales
considerando los fondos asignados v la necesidad del equipo v matetiales solicitados.
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Conocimi s, Habilidades y Destrezas Minimas
-Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oflclna.
-Conocimiento de fa operacion de equipo para la entrada de datos,
-Habilidad para hacer calculos mateméaticos sencilios.
-Habifidad para supervisar personal.
-Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

-Destreza en la operacion de calcwadoras y equipo para la entrada de datos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Tres {3) afies de experiencia en trabajo general de oficine que incluya la opcracién de
equipo para la entrada de datos, uno (1) de éstos en funciones similares o comparables a las
que roaliza unfa Oficinista 111 en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Desarrolio
de empresas Agropecuarias,

Perinda Probatorio

Sels (6 meses,
Condicion Tr
-Amblente de trabajo y exposicidn a ricsgos normal.

-Esfuerzo fisico asedado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa te mayor parte del
tiempo y estar de ple o caminar ocasionalmente,

-Esfuerzo visual moderado.

~Esfuerzo mental normal.

-No se reqUiere viajar.
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En virtud de ias disposiciones contenidas de la Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pliblico del Estado Libre Asodado de
Puerto Rice, aprobamos esta clasificacion de puesto, la cuat formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Desarrollo de Empresas
Agropecuatias, a partir del 1 de noweedie da 2000

Enr San Juan, Puerto Rico, 2 | e orsedine do 200

,{M; g h L
Agro. . Mieves Heyes Hﬁ. avier Rivera ﬂsuinﬁ

Subadministrador Secretario
ADEA Departamento de Agrictiturs



