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INSTITUTO DE CULTUA PUERTORRIQUENA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE CLASIFICACION Y RECLUTAMIENTO

En virtud de los dispuesto por la Seccion 6.2 (7 y 8) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004,
se notifica la siguiente accion:

ELIMINACION DE CLASES DE PUESTOS
CORRESPONDIENTES AL SERVICIO DE CARRERA

TITULO DEL PUESTO ESCALA RETRIBUTIVA
Auxiliar de Mecanico Automotriz 5 ($1,051.63 - $1,517.07)
Conservador de Obras de Arte 21 ($2,084 - $3,081)
Conservador de Obras de Arte Auxiliar 16 ($1,589 - $2,301)
Historiador 15 ($1,506 - $2,181)
Ilustrador 7 ($1,051.63 - $1,517.07)
Ingeniero 22 ($2,201 - $3,187)
Ingeniero en Entrenamiento 17 (31,677 - $2,429)
Mecanico Automotriz 7 ($1,051.63 - $1,517.07)
Restaurador 8 ($1,126 - $1,631)
Supervisor de Taller de Restauracion 12 (51,318 - $1,909)
Supervisor de Conservacion y Restauracion de Obras de Arte 22 ($2,201 - $3,187)
Telefonista 4 ($1,051.63 - $1,517.07)

Estas clases fueron eliminadas con efectividad allde marzo de 2008.

/ M - 77/ WW/’M

Dr. Jo ¢ Lufis Vega Marid Sepilveda Nichols, Ph.D.
Dlrec or Ejecutivo Directora de Recursos Humanos

Fecha: 11 de marzo de 2008
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C: Blanca Villamil, Ph.D.
David Ortega
Perfecto Crespo Bermudez
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INTRODUCCION GENERAL DE LA CLASIFICACION
DE PUESTOS Y ADMINISTRACION
DE SALARIOS

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se
agrupan en clases todos los puestos segin éstos sean iguales
o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad
de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignados
a los mismos. Cada clase tiene un titulo corto que es descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo. Dicho titulo se usa en 1los asuntos de personal,
presupuesto y finanzas. Siguiendo ese patrén se prepara en cada
caso una especificacidén de la clase, que consiste en una descripcidén
clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacién
del grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los incumbentes,
ejemplos de trabajo vy requisitos minimos de preparacidn,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir
los empleados en la clase Yy periodo probatorio. Los puestos se
asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un puesto
o grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad
y responsabilidad son de tal modo semejantes dque pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccién de los empleados y aplicarse la
misma escala de salarios con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica

‘oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la
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especificacién de la clase. De esta forma se determina e identifica
la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma
légica, sistemdtica y en proporcidén manejable el cimulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El plan de clasificacién refleja la situacidén de todos 1los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. Para lograr que el plan de clasificacidén resulte un
instrumento de tabajo adecuado y efectivo en la administracién de
los recursos humanos, se mantendrd al dia, mediante el registro de
los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en
dicho inventario de puestos. Se establece, por 1lo tanto, con
mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revisién y modificacién continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacidn de
Puestos, ademads de facilitar los procesos de administracién de
recursos humanos, son el establecimiento de 1las escalas de
retribucién que reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccidén de presupuesto y es un
recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir en la
agencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacién de Puestos, entre ellos podemos sefialar: la

ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad y
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responsabilidad de 1los deberes asignados a los puestos y 1la
asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar,
consolidar o crear nuevas clases.

Una vez agrupados todos los puestos, segin sean sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y
el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos,
determinadas las clases y designadas con su titulo oficial, el Plan
de Clasificacién de Puestos incluird 1los siguientes elementos
basicos:

1. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases
adjetivales utilizadas en el Plan de Clasificacién de
Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un equema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas
en el mismo ramo o actividad de trabajo dque sean
identificados. Este esquema refleja la relacidn entre una
y otra clase y entre las diferentes series de clases que
éstas constituyen dentro de un mismo grupo Y entre
diferentes grupos o areas de trabajo representadas.

3. Lista o Indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases

de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién.



4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto
de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de responsabilidad Yy autoridad de 1los puestos
incluidos en 1la clase, de otros elementos basicos
necesarios para la clasificacién correcta de los puestos
y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y
a preparacidén y experiencia requerida. También fijara la
duracidén del periodo probatorio correspondiente para el
Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos 1los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna
circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a
determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases seran utilizadas como el
jnstrumento basico en la clasificacién y reclasificacidén de los
puestos; en la preparacién de las normas de reclutamiento; en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en
la evaluacién de los enmpleados; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
basicas relacionadas con los aspectos de salario, presupuesto
y transacciones de personal y para otros usos en la administracién

de recursos humanos.
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Estas seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Bajo ninguna circunstancia serén prescriptivas
y restrictivas a determinados puestos en la clase. Deben mantenerse
al dia conforme a los cambios que ocurran en las dependencias
y actividades del Instituto de Cultura Puertorriquefia, asi como en
la descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacidén del
Plan de Clasificacién. Estos cambios seréan registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrén en su formato general
los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién.

2. Naturaleza del trabajo, donde se define de forma clara

y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se identifican
las caracteristicas que diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de trabajo, que incluye las tareas comunes
y tipicas de los puestos.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos, que incluye la descripcidn de las
materias con las cuales deberan estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades, que incluye la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas, que incluye la agilidad o pericia manual
y condiciones fisicas y mentales que deberéan
poseer los empleados Yy candidatos para el desempefio

de los puestos.



6. Preparacién y experiencia minima, donde se indica 1la
preparacidén académica requerida y el tipo y duracidn de
la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio, que indica el tiempo requerido para

el adiestramiento y prueba practica a que sera
sometido el empleado en el puesto. Este no sera menor
de tres meses ni mayor de doce meses.
La codificacién de la clase es el nGmero que se
encuentra en la parte superior derecha de cada
especificacién de clase y constituye la clave o
identificacién de la misma.

El titulo de la clase se ha designado a base de la nomenclatura
comGn del trabajo, oficio o profesidn sin indicacién especifica de
género. Si como resultado de ello el titulo resulta en indicacién
de género debe entenderse que incluye ambos, pues es la politica
piblica del Instituto de Cultura Puertorriquefia tomar todas las
acciones de personal en consideracidn tnica del principio de mérito.

El nGmero de codificacién se compone de cuatro (4) digitos, a
saber: el primer digito identifica el Servicio, rama o amplio campo
de trabajo, el segundo el grupo ocupacional, el tercero identifica
la serie y el cuarto identifica la clase individual.

Ejemplos:

1000 - Servicio de Oficina

1100 - Grupo de Oficina en General
1110 - Series Oficinescas
1101 - Oficinista I

Fn el sistema de codificacién usado se han escalonado 1los
ndmeros de 1los grupos ocupacionales, dejando margen para el

crecimiento del Plan de Clasificacidén, de manera dque es posible
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incluir nuevas series de clases o0 de grupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema de codificaciodn.

Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién, ademéas
de facilitar los procesos de la administracidn de recursos humanos,
es el establecimiento de las escalas de salario que reflejen el
principio de igual paga por igual trabajo.

La politica salarial debe responder al propésito de proveer al
personal un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus
sueldos. Para que sea Jjusto, 1los sueldos deben ser 1lo méas
razonables dentro de la posibilidad financiera del Instituto. Para
que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga
por igual trabajo. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y
cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la par con los
cambios que ocurran en el Instituto para dque no pierda su
efectividad ni su utilidad.

Al asignar las clases a las escalas de salario se considerd la
complejidad de las funciones, los requisitos de las clases de
puestos, segin establece el Plan de Clasificacién, las condiciones
de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar
y retener personal y la organizacién del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Una vez entre en vigor el Plan de Salarios ningin empleado
devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la

fecha de vigencia del mismo.
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La adopcién de un Plan de Salarios representa solamente el
primer paso en el establecimiento de practicas Jjustas de
administracién de salarios. El1 plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente, a tono con las condiciones cambiantes del mercado de
empleo. La necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por
alguna de las siguientes razones:

1. 1Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo

equipo o maquinaria especial que requieran la creacidn
de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere

la revisién de las escalas de sueldo, a fin de que
reflejen las diferencias en el contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de

trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el
Plan de Salarios. Ademds del programa de mantenimiento, puede que
surja la necesidad de efectuar una revisién completa del Plan.
Desde luego, esto no es necesario hacerlo todos los afios, pero debe
efectuarse cada cuatro o cinco afios.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacidn. Entre ellos podemos sefialar la ampliacidén de
servicios existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de
los deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas de
mayor responsabilidad a los empleados. En algunas de estas
situaciones habra que crear puestos, ampliar, consolidar y/o crear

nuevas clases.
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Las especificaciones de clases deben revisarse para determinar

si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectian revisiones periédicas, el Plan
continuard siendo un instrumento Gtil en la administracién de

recursos humanos del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
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INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
SALARIOS DEL SERVICIO DE CARRERA
DEL INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

El Plan de Clasificacién desarrollado para el Servicio de
Carrera comprende unas 116 clases que describen el trabajo propio de
los puestos con que cuenta el Instituto de Cultura Puertorriquefia,
los cuales quedaron cubiertos por el estudio de clasificacién
realizado.

El Plan de Clasificacién del Instituto se desarrolld de
conformidad con las disposiciones de la Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5
del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, conocida como Ley de
Personal en el Servicio PGblico, y del Articulo 6 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

En el desarrollo del Plan se siguieron las técnicas, principios
Yy procedimientos comunes a la clasificacidén de puestos. Entre otros
pasos: se desarrolld un cuestionario para que cada empleado
describiera el trabajo que realizaba en el momento en que 1lo
completd; se orientd el personal sobre los propdésitos basicos del
estudio de clasificacién, la forma de llenar el cuestionario y otros
aspectos pertinentes; se estudid cada puesto, e inclusive, se
entrevistaron los supervisores y empleados individual Y
separadamente, cuando el caso lo ameritaba. Se redactd una
especificacidén de clase para cada una de las clases identificadas en
el estudio.

Es de suma importancia significar que las clases que integran
el Plan de Clasificacidn se basan en los deberes y responsabilidades
descritos por los empleados en los cuestionarios de clasificacién,
de acuerdo con las instrucciones que se impartieron durante 1la

realizacidn del estudio.
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Para cada una de 1las clases resultantes, se redactd una
especificacién indicativa de las caracteristicas del trabajo y de
las cualificaciones requeridas para el desempefio de las funciones de
los puestos. Para lograr la mayor efectividad posible en 1la
clasificacidén de los puestos, es necesario que las especificaciones
de las clases sean aplicadas con uniformidad y consistencia,
mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas. Las especificaciones son descriptivas de
todos los puestos comprendidos en 1la clase. Las referidas
especificaciones no tienen intencién de imponer restricciones o
limitaciones a los puestos; por tal razén, éstas deben interpretarse
y aplicarse en su contexto completo y en relacién con otras clases
Y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de
Clasificacién.

El Plan de Clasificacidn provee, como parte integral del mismo,
un indice esquemdtico ocupacional y profesional de los titulos de
las clases que integran cada grupo incluido en dicho indice.
Ademds, incluye un indice alfabético con el titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidén. También
incluye las definiciones de los términos y frases utilizadas en las
especificaciones con el propdsito de orientar a las personas que
en una u otra forma intervengan con la administracién del Plan de
Clasificacidén a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad

y consistencia.
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El Plan de Salarios estructurado contiene unas 23 escalas
numeradas consecutivamente. Cada escala se compone de un tipo
minimo, un tipo méximo y siete (7) tipos intermedios que reflejen la
diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total cada
escala contiene nueve tipos retributivos. Las escalas tienen una
amplitud de 39 por ciento entre el tipo minimo y tipo méaximo.

Hasta la escala 14 se establecidé un crecimiento vertical de
cuatro y cuatro décimas de por ciento (4.4%). De la escala nimero
15 en adelante el incremento vertical es de cinco y nueve décimas de
por ciento (5.9%).

El Plan de Salarios desarrollado corresponde a una jornada de
trabajo semanal de 37.5 horas y se ha estructurado en forma tal que
se puedan afiadir escalas salariales para responder a las necesidades
futuras que pueda presentar la organizacidén del Instituto. También
podran eliminarse escalas en los casos de no ser éstas necesarias.

En la agrupacidén de las clases por escalas de salario que se
acompafia se asigna cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacidén a las escalas que provee el Plan de Salarios, de
acuerdo con la jerarquia relativa determinada para las clases.

A la fecha de implantacidén del Plan de Salarios cada empleado
recibird un aumento minimo de $100 sin ajuste a escala.

Una vez entre en vigor el Plan de Salarios, ningin empleado
devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la

fecha de vigencia del mismo.
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN

LOS PLANES DE CLASIFICACION Y SALARIOS DESARROLLADOS PARA
EL INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Indice Esquemdtico de 1los Titulos de las Clases de Puestos por

Ocupaciones y Profesiones que Comprenden el Plan de Clasificaciodn

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabajo dentro de las ocupaciones y profesiones en segmentos que las
identifican en orden ascendente a su nivel salarial. Cada clase de
puesto en esta lista figura con el nimero de codificacién asignado
a la misma. Los grupos formados reflejan la relacibén entre las
clases dentro de 1la organizacién del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Indice Alfabético de las Clases

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacidén desarrollado con
indicacién de su codificacidn.

Escalas de Salarios que regirian para los puestos del Instituto de

Cultura Puertorriquefia

Contiene las escalas de salarios establecidas a partir de la
fecha de implantacién de los planes de clasificacidén y de salarios
para la asignacidén de las clases de puestos que comprenden el Plan
de Clasificacién. Este suplemento constituye, a su vez, el Plan de
Salarios del Instituto de Cultura Puertorriquefia. Cada escala estéa
identificada con un ntmero indicativo del grado o nivel salarial del
Plan, en forma ascendente o correlativa. Se indica el tipo minimo,

el tipo maximo y tipos intermedios.
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Agrupacidén de las clases por escalas de salario

Es una lista donde se agrupan todas las clases de puestos que
comprenden el Plan de Clasificacién a base de las escalas de
salarios a las que han sido asignadas en el Plan de Salarios.

Asignacidén de las Clases que constituyen el Plan de Clasificacién

a las escalas de salario

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacién desarrollado.
Cada titulo de la referida lista tiene asignada una escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Salarios, establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica, ademas, el
sueldo minimo y sueldo madximo de 1la escala y el nimero de
codificacidén asignado a la clase dentro del 1indice esquematico
ocupacional y profesional. Indica también el periodo probatorio
fijado para cada clase.

Tabla de Equivalencias

Contiene una lista alfabética de las clases que constituyen el
Plan de Clasificacidén del Instituto de Cultura Puertorriquefia con
indicacidén de su equivalencia con respecto al Plan de Clasificacidn
de la Administracioén Central.
Glosario

Incluye una relacién de los términos y frases utilizadas en las
especificaciones de clases con su correspondiente significado, con
el propdsito de lograr la uniformidad y consistencia que requiere la

administracién del Plan de Clasificacidn.



EXPLICACION DEL "AMERICANS WITH DISABILITIES ACT'" (ADA)
Y SU APLICACION EN EL INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

El 26 de julio de 1992 comenzd a regir el Titulo I del
"Americans With Disabilities Act" (ADA). Este Titulo prohibe el
discrimen contra personas con impedimentos y exige a los patronos
proveer acomodo razonable a aquellas personas con impedimento, a
menos que al asi hacerlo les ocasione una carga onerosa.

ADA es una Ley Federal antidiscrimen disefiada para remover
barreras que impidan el empleo de individuos con impedimentos que
estdn cualificados del disfrute de las mismas oportunidades de
empleo que estadn disponibles para personas sin impedimentos.

Es la politica y practica de 1la 1Instituto de Cultura
Puertorriquefia cumplir totalmente <con 1la Americans With
Disabilities Act y asegurar igualdad de oportunidades en el empleo
a todas las personas con impedimentos que estén cualificadas. Esta
estd comprometida a asegurar la no discriminacién en todos sus
términos y condiciones de empleo. Todas las préacticas vy
actividades del empleo, ya sean provistas o conducidas por esta u
otra entidad en su nombre, seran conducidas sobre una base de no
discriminacién.

El Instituto de Cultura Puertorriquefia estd comprometida a no
discriminar en contra de ningin empleado cualificado o solicitante
porque &€l o ella estad relacionado o asociado con una persona con
impedimento y aplicaré cualesquiera ley de Puerto Rico que provea

a los individuos con impedimentos mayor proteccidn que ADA.



Es la politica del Instituto de Cultura Puertorriquefia el
permitir a personas con impedimentos el competir en el mercado de
empleados basadndose en el cumplimiento de las mismas normas de
funcionamiento y requisito que espera de personas que no tienen
impedimento.

Sin embargo, cuando la limitacién funcional de un individuo le
impide su desempefio en el puesto, es el compromiso del Instituto de
Cultura Puertorriquefia tomar las medidas necesarias para acomodarlo
razonablemente y de esta manera ayudarle a superar su impedimento,
a menos que al asi hacerlo le imponga al patrono una carga onerosa.
Tales acomodos pueden ser ajustes a la forma en que normalmente se
lleva un trabajo o en el ambiente mismo de trabajo.

Este proceso de identificacién de si es necesario, o hasta que
punto es requerido un acomodo razonable, debe ser uno flexible, y
la determinacién de si una persona estd cualificada para una
posicién en particular necesariamente se hard caso por caso.
Ninguna forma de acomodo razonable estd garantizada para todos los
individuos con un impedimento particular. Un acomodo razonable se
determina a la medida de cada caso para ajustar las necesidades de
la persona con impedimento a las funciones esenciales del puesto.

Esta politica no es ni exhaustiva ni exclusiva. Esta esta
comprometida en tomar todas las otras acciones necesarias para
asegurar igual oportunidad de empleo para personas con impedimentos
de acuerdo con ADA y todas las otras leyes federales y de Puerto

Rico aplicables.



GLOSARIO
En las especificaciones de clases se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para
diferentes personas. Para el 1logro de 1la uniformidad vy
consistencia que se requiere para la interpretacién efectiva de
estos términos y frases en 1la administracién del Plan de
Clasificacidn del Servicio de Carrera, a continuacién se indica el
significado de los mismos, seglin se aplican en este estudio. Se
incluyen, ademds, algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de clasificaciédn.
1. PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que
integran la organizacién.
2. SERVICIO DE CARRERA
El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mds alto que sean
separables de la funcidén normativa.
3. AGENCIA
Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccidén de una autoridad nominadora,
independientemente de que se denomine departamento, municipio,
corporacidén piblica, oficina, administracidén, comisién, junta,

tribunal o de cualquier otra forma.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el Director Ejecutivo del Instituto de cCultura
Puertorriquefia.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Pdblico
de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidn sistematica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para
darle igual tratamiento en la administracién de personal.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados
0 delegados por 1la autoridad nominadora que requieren el
empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo
o durante una jornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para 1la
seleccidn de empleados y aplicarse la misma escala de sueldos

con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.



10.

11.

12.

13.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos
niveles jerarquicos de trabajo existentes.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que
entrafia uno o mé&s puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad Y autoridad, Y las
cualificaciones minimas, conocimientos, habilidades y
destrezas gque deben poseer los candidatos a ocupar 1los
puestos, asi como la duracidén del periodo probatorio. Cada
especificacién de clase se designa con un titulo oficial
descriptivo de sus elementos basicos y se le asigna un nimero
de codificacién.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacidén de clases o series de clases que
describen puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de
trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacidén de grupos ocupacionales sobre la base
de semejanzas generales., Los servicios ocupacionales
representan las principales, mayores y mids generales areas que
comprende el Plan de Clasificacién.

RECLASIFICACION

Significa la accidén de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacidén puede ser a un

nivel superior, igual o inferior.



14.

15.

16.

17.

18.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa wuna exposicién escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidades que conlleva un puesto
en especifico y por 1los cuales se responsabiliza al
incumbente.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados piblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, adiestrados, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo en consideracidén al mérito
sobre la base de la capacidad sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidén social
ni por ideas politicas o religiosas.

TRABAJO NO DIESTRO

Se aplica a los puestos con tareas que no requieren destrezas
especiales y que se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico
en mayor o menor grado.

TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren
aptitudes manuales para las cuales no se requiere 1la
aprobacidén de cursos vocacionales o técnicas especificas.
TRABAJO DIESTRO

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes
manuales especiales, las cuales generalmente se obtienen en
cursos vocacionales o técnicos o a través de un aprendizaje

especial, y requieren licencia o certificados.



19.

20.

21.

22.

23.

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez
aprendidas, el empleado la realiza regularmente sin confrontar
situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo
oficinesco como parte de los procesos prescritos que se siguen
para cumplir con las encomiendas operacionales. Generalmente
se requiere graduacién de escuela superior o alguna
preparacién basica de colegio.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el &rea
de una oficina y fuera de la misma, en los cuales 1los
empleados establecen relaciones de trabajo con personas ajenas
a su oficina. Normalmente requieren graduacidén de escuela
superior o alguna preparacidén basica de colegio.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que puedan conllevar 1la
coordinacidén y atencién de aspectos administrativos que se
generan en la oficina y que normalmente requieren graduacién
de escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que
incluya taquigrafia y mecanografia o procesamiento de
palabras, sistemas de archivo, segin apliquen.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la
supervisidén, coordinacidén o toma de decisiones en aspectos

operacionales. Para ello se requiere una preparacién minima



24.

25.

26.

27.

28.

de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante
experiencia.

TRABAJO DE SUPERVISION

Se aplica a los puestos cuyo trabajo consiste esencialmente en
asignar trabajos a un grupo de subalternos y asegurar que el
mismo se realice de acuerdo a las instrucciones impartidas.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren
preparacidén académica de nivel universitario menor al grado de
bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos en aquellas clases que regquieren
graduacién de colegio o universidad al nivel de un
bachillerato o grado superior.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacidén académica bédsica y ademds wuna capacitacién
especifica, técnica o practica que se aplica a una actividad
en especial.

TRABAJO ESPECITALIZADO

Se aplicg/éuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
en especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacién tedrica que se adquiere mediante una preparacién
académica determinada o a través de una capacitacién préactica
por un nimero considerable de afios desempefidndose dentro de la

misma materia en forma progresiva.



29.

30.

31.

32.

TRABAJO DE ALGUNA RESPONSABILIDAD Y COMPLEJIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad en las cuales el empleado desempefia de acuerdo con
métodos de trabajo definidos e instrucciones generalmente
especificas. La complejidad se limita a desempefiar las tareas
asignadas a 1los puestos con correccién vy exactitud.
Ocasionalmente el empleado toma decisiones de menor grado,
pero consulta al supervisor ante situaciones imprevistas que
surgen.

TRABAJO DE RESPONSABILIDAD Y COMPLEJIDAD MODERADA

Es aplicable a las tareas que requieren del empleado moderada
concentracién, esfuerzo y criterio propio debido a 1los
factores que deben considerarse en el desempefio de sus
labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones en
situaciones rutinarias que se presenten observando las normas
y procedimientos establecidos, pero consulta al supervisor
ante situaciones imprevistas.

TRABAJO DE RESPONSABILIDAD Y COMPLEJIDAD

Aplica a las tareas que requieren concentracidén, esfuerzo y
criterio propio de parte del empleado para el desempefio de sus
labores. De igual modo, el empleado toma decisiones
relacionadas con su trabajo, ejerciendo juicio y criterio
propio conforme a las normas y procedimientos establecidos.
TRABAJO DE CONSIDERABLE RESPONSABILIDAD Y COMPLEJIDAD

Aplica a los puestos en los cuales el empleado se enfrenta a
una variedad de tareas de mayor complejidad gque en el caso

anterior que son suceptibles a desempefiarse mediante



33.

34.

35.

diferentes métodos, 1lo que demanda de éste una mayor
concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

SUPERVISION INMEDIATA

Se aplica a los puestos en los cuales los empleados trabajan
de acuerdo a instrucciones detalladas, orales o escritas con
poca o ninguna discrecién para seleccionar otros métodos de
trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes
de alguna concecuencia. Las tareas son generalmente de corta
duracién y la completarse son coﬁejadas para ver si estéan
correctas y si se ajustan a las instrucciones y a las normas
establecidas.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcién general del
trabajo a realizarse, pero tiene alguna libertad de accidn
para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro de las
normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes Yy
complejas se refiere a su superior para consejo Yy
asesoramiento. El trabajo se revisa periddicamente para
determinar su progreso y si se ajusta a las normas Yy
requerimientos establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes dirigen unidades en
la agencia o realizan trabajo a nivel operacional con
independencia de accidén. Reciben instrucciones generales con
relacién al trabajo a realizar, pero tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de

las normas y procedimientos establecidos. Pueden estar



36.

37.

38.

separados fisicamente de su suspervisores y sujetos solamente
a revisidn periddica de su trabajo.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplican los puestos cuyos incumbentes estdn a cargo de una
unidad organizacional grande. Ellos planifican y realizan su
trabajo con considerable libertad de accidén y criterio propio
para desarrollar y dar seguimiento a su plan de trabajo. Se
comunican con regularidad con su supervisor, por general,
mediante informes escritos y ocasionalmente mediante reuniones
para discutir el progreso del trabajo o problemas nuevos que
requieran consejo.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tiene algGn grado de
libertad para seleccionar los métodos y practicas a utilizar
para realizar su trabajo. Este grado de 1libertad estéa
limitada dentro de los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la
agencia. Son evaluados peridédicamente para verificar progreso
y conformidad con las normas aplicables e instrucciones
impartidas.

MODERADA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tiene moderada
libertad para seleccionar los métodos y précticas a utilizar
para realizar su trabajo. Este grado de libertad le permite
ejercer iniciativa y criterio propio dentro de los paréametros
que rigen 1la agencia. Son evaluados a través de informes
escritos que someten para verificar conformidad con las normas

aplicables.



39.

40.

41.

42.

43.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados reciben instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar y tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de
las normas y procedimientos establecidos. Estan sujetos
solamente a una revisién periddica de su trabajo.
CONSIDERABLE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tienen libertad para
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos
pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo, pero que no estén en conflicto con
las normas basicas de la agencia. Ocupan los puestos mas
altos de la organizacién. Por lo general ejercen supervisién
sobre personal subalterno y son evaluados mediante informes y
a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del empleado con los métodos de
trabajo y con la terminologia béasica y algunas fuentes de
informacién en el campo o area del puesto para ejecutar sus
funciones.

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el
campo o &ambito de trabajo del puesto que generalmente se
obtienen mediante el estudio académico, adiestramiento o
experiencia de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa grado de conocimiento mas alld de lo normal o
razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto que le
permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego

de haber sido instruido y haber recibido directrices generales



44.

45.

46.

47.

48.

sobre el propdésito de la labor a realizar y los métodos y
normas aplicables.

CONOCIMIENTO EXTENSO

Indica un grado de conocimiento amplio en el campo o &mbito de
trabajo del puesto que capacita al empleado a ejecutar 1la
mayor parte de las tareas del puesto bajo minima o ninguna
supervisién. Esto es debido a su caudal de conocimiento e
informacién relacionada con teorias, principios, técnicas,
equipo y procesos aplicables.

HABILIDADES

Indica la capacidad mental y fisica necesaria que deberan
tener los empleados para desempefiarse en los puestos.
DESTREZAS

Indica la agilidad, pericia y condiciones fisicas y mentales
que deberdn poseer los empleados para el desempefio de los
puestos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacidn académica requerida y el tipo y duracidn
de la experiencia de trabajo necesaria.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al
ser nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento
y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio

de sus deberes.



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL INSTITUTO DE CULTURA
PUERTORRIQUENA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE
DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccidén 4.2 de la Ley Nim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pidblico, por la presente
asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacidn
adoptado por el Instituto de Cultura Puertorriquefia para tener efecto a partir
del 1 de octubre de mil novecientos noventa y cinco en la forma siguiente:

1721 BAbogado I 12 meses 20 1873-2603
1722 Abogado II 12 meses 22 2101-2920
1221 Agente Comprador I 8 meses 8 1026-1426
1222 Agente Comprador II 8 meses 10 1118-1554
1611 Analista de Planificacién y 12 meses 11 1167-1622
Presupuesto I
1612 Analista de Planificacidn y 12 meses 15 1406-1954
Presupuesto II
1613 Analista de Planificacién y 12 meses 18 1670-2321
Presupuesto III
1321 Analista de Recursos Humanos I 12 meses 11 1167-1622
1322 Analista de Recursos Humanos II 12 meses 15 1406-1954
1323 Analista de Recursos Humanos III 12 meses 18 1670-2321
2236 Archivero I 12 meses 11 1167-1622
2237 Archivero Il 12 meses 16 1489-2070
2238 Archivero Supervisor 12 meses 18 1670-2321
2611 Arquedlogo I 12 meses 17 1577-2192
2612 Arquedlogo II 12 meses 20 1873-2603
4421 Artista Griafico 12 meses 9 1071-1489
1511 Auditor Interno I 12 meses 16 1489-2070
1512 Auditor Interno II 12 meses 18 1670-2321
1211 Auxiliar Administrativo I 12 meses 6 942-1309
1212 Auxiliar Administrativo II 12 meses 9 1071-1489
1213 Auxiliar Administrativo III 12 meses 12 1218-1693

/



-

Clase
1214
1215
2111
2231
2211
5151

3211
2521

1411
1412
1413
2221
2222
2223
2216
2217
5141
3112
3116
5111
2121
2122
2123
2124
2546
2541

1421
1422
1423
1424
2711

Titulo de la Clase
Auxiliar Administrativo IV
Auxiliar Administrativo V
Auxiliar Conservacionista
Auxiliar de Archivero
Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Electricista

Auxiliar de Mecanico Automotriz

Buxiliar de Registrador de
Colecciones

Auxiliar en Contabilidad I
Auxiliar en Contabilidad II
Auxiliar en Contabilidad III
Bibliotecario I
Bibliotecario II
Bibliotecario III
Bibliotecario Auxiliar I
Bibliotecario Auxiliar II
Carpintero

conductor de Automdviles
Conductor de Camiones
Conserje

Conservacionista I
Conservacionista II
Conservacionista III
Conservacionista IV
Conservador de Obras de Arte

Conservador de Obras de Arte
Auxiliar

Contador 1

Contador II
Contador III
Contador IV

Coordinador de Actividades
Culturales I

Periodo
Probatorio

8
12
10

nmneses

meses

meses

4 meses

4 meses

4 meses

12

meses

meses

6 meses

6 meses

8 meses

12
12
12
12
12

meses

meses

meses

meses

meses

meses

6 meses

6 meses

3 meses

12
12
12
12
12
12

12
12
12
12

meses

meses

meses

meses

meses

meses

mesges

meses

meses

meses

meses

Escala
Niamero

15
17
14
5
3
3

5
16

10
16
18
20

i3

18
19
20
21
21
16

11
15
18
19

6

Escala
Salario

1406-1954
1577-2192
1328-1846
902-1254
828-1151
828-1151

902-1254
1489-2070

902-1254
983-1366
1118-1554
1489-2070
1670-2321
1873-2603
1071-1489
1272-1768
864-1201
864-1201
864-1201
760-1056
1670-2321
1769-2459
1873-2603
1984-2758
1984-2758
1489-2070

1167-1622
1406-1954
1670-2321
1769-2459

942-1309



-

Nam. Periodo Escala Escala
Clase Titulo de la Clase Probatorio Nimero Salario
2712 Coordinador de Actividades 8 meses 11 1167-1622
Culturales II
2713 Coordinador de Actividades 8 meses 15 1406-1954
Culturales III
2311 Corrector de Pruebas 12 meses 12 1218-1693
2531 Curador 12 meses 19 1769-2459
2131 Delineante Arquitecténico 6 meses 9 1071-1489
1241 Director de Administracidn de 12 meses 18 1670-2321
Documentos
1226 Director de Compras 12 meses 19 1769-2459
1426 Director de Finanzas y Contabilidad 12 meses 23 2225-3093
1616 Director de Planificacidn y 12 meses 23 2225-3093
Presupuesto
1251 Director de Servicios Generales 10 meses 19 1769-2459
5142 Ebanista 6 meses 5 902-1254
2321 Editor 12 meses 15 1406-1954
5156 Electricista 6 meses 7 983-1366
5161 Encuadernador 4 meses 4 864-1201
2721 Especialista en Asuntos Culturales 12 meses 20 1873-2603
1223 Especialista en Compras 12 meses 15 1406-1954
1231 Guardalmacén I 4 meses 3 828-1151
1232 Guardalmacén II 6 meses 5 902-1254
2421 Guia de Museo 8 meses 11 1167-1622
2141 Historiador 12 meses 15 1406-1954
4411 Ilustrador 6 meses 7 983-1366
5121 Jardinero 4 meses 2 793-1102
3216 Mecédnico Automotriz 6 meses 7 983~1366
1111 Mensajero 4 meses 2 793-1102
3111 Mensajero-Conductor 4 meses 4 864-1201
2431 Musedgrafo 12 meses 18 1670-2321
1216 oficial Administrativo I 12 meses 18 1670-2321
1217 oficial Administrativo II 12 meses 20 1873-2603
2411 Oficial de Custodia de Parques y 4 meses 4 864-1201
Museos
1311 Oficial de Nominas 12 meses 9 1071-1489



-

Nuam.
Clase

1811
1812
1813
1326
1131
1132
1133
1141
1142
1143
4111
4511
2416
1116
2526
2511
2241
2721
1151
1152
1153
1161
1162
1614

2126

2547

5146

2516
1711
4211
4311
1121
5131

Titulo de la Clase
Oficial de Prensa I
Oficial de Prensa II
Oficial de Prensa III
Oficial de Recursos Humanos
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III
Oficinista Mecandgrafo I
Oficinista Mecandgrafo II
Oficinista Mecandgrafo III
Operador de Equipo de Reproduccidn
Operador de Sistemas de Informacidn
Portero
Recepcionista-Telefonista
Registrador de Colecciones
Restaurador
Restaurador de Documentos
Representante de Promocidn Cultural
Secretaria I
Secretaria II
Secretaria III
Secretaria Administirativa I
Secretaria Administrativa II

Subdirector de Planificacidén y
Presupuesto

Subdirector de Conservacidén del
Patrimonio Histdrico Edificado

Supervisor de Conservacidn y
Restauracidén de Obras de Arte

Supervisor de Taller de Carpinteria
y Ebanisteria

Supervisor de Taller de Restauracién

Técnico de Asesoramiento Juridico
Técnico de Equipo Audiovisual
Técnico Fotogréafico

Telefonista

‘‘rabajador General I

Periodo

Probatorio

8
10
10
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12

12

12
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meses

meses
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meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

nmneses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

meses

Escala
Namero

10
12
15
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10
12
19

22

22

12
18
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Escala
Salario

1118-1554
1218-1693
1406-1954
1873-2603
793-1102
828-1151
902-1254
793-1102
828-1151
942-1309
902-1254
983-1366
902-1254
902-1254
1769-2459
1026-1426
1026-1426
1769-2459
828-1151
902-1254
1026-1426
1118-1554
1218-1693
1769-2459

2101-2920

2101-2920

1071-1489

1218-1693
1670-2321
983-1366
942-1309
864-1201
760-1056



Nuam. Titulo de la Clase Periodo Escala Escala
Clase Probatorio Nuamero Salario

5132 Trabajador General II 4 meses 2 793-1102

Para que conste, aprobamos la presente relacién de clases de puestos con
indicacién de las escalas de salario a las que cada una de las mismas se asigna
y nimero de codificacidn.

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel escritos
a miquina conteniendo ciento dieciocho (116) titulos oficiales de clases de
puestos con sus respectivas escalas de salario, en cada uno de los cuales

figuramos nuestras iniciales.

-
%L-—. E LZ&;7’ZC/MKM:Q‘~\ —

Tuis E. Diaz Hernandez, Ph.D. ' Lcda. Aurg/L. Gonzdlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Oficina Central de

Administracién de Personal



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

LISTA ESQUEMATICA POR OCUPACIONES DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA ELL SERVICIO DE
CARRERA DEL INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUEﬁA

1000 Servicios de Oficina y Administracién y Asesorativos

1100 Grupo de Oficina en General

1110 Series Auxiliares de Oficina

1111 Mensajero
1116 Recepcionista-Telefonista

1120 Series de Cuadro Telefdnico

1121 Telefonista

1130 Series de Oficinista

1131 Oficinista I
1132 Oficinista II
1133 Oficinista III

1140 Series de Oficinista Mecandgrafo

1141 Oficinista Mecandgrafo I
1142 Oficinista Mecandgrafo II
1143 Oficinista Mecandégrafo III

1150 Series de Secretaria

1151 Secretaria I
1152 Secretaria II
1153 Secretaria III

1160 Series de Secretaria Administrativa

1161 Secretaria Administrativa I
1162 Secretaria Administrativa II

1200 Grupo de Administracidén General

1210 Series de Administracidén General

1211 Auxiliar Administrativo I
1212 Auxiliar Administrativo II
1213 Auxiliar Administrativo III



1214 Auxiliar Administrativo IV
1215 Auxiliar Administrativo V
1216 Oficial Administrativo I
1217 Oficial Administrativo II

1220 Series de Compra
1221 Agente Comprador I
1222 Agente Comprador II
1223 Especialista en Compras
1226 Director de Compras
1230 Series de Almacén

1231 Guardalmacén I
1232 Guardalmacén II

1240 Series de Administracién de Documentos

1241 Director de Administraciédn de Documentos

1250 Series de Servicios Generales

1251 Director de Servicios Generales

1300 Grupo de Recursos Humanos

1310 Series de Néminas
1311 Oficial de Noéminas

1320 Series de Recursos Humanos
1321 Analista de Recursos Humanos 1
1322 Analista de Recursos Humanos II
1323 Analista de Recursos Humanos III
1326 Oficial de Recursos Humanos

1400 Grupo de Contabilidad, Finanzas

1410 Series de Auxiliar de Contabilidad

1411 Auxiliar en Contabilidad I
1412 Auxiliar en Contabilidad II
1413 Auxiliar en Contabilidad III

1420 Series _de Contador

1421 Contador I

1422 Contador II

1423 Contador III

1424 Contador 1V

1426 Director de Finanzas y Contabilidad



1500 Grupo de Auditoria
1510 Series de Auditoria

1511 Auditor Interno I
1512 Auditor Interno II

1600 Grupo de Planificacidn y Presupuesto

1610 Series de Planificacidén y Presupuesto

1611 Analista de Planificacién y Presupuesto I
1612 Analista de Planificacién y Presupuesto II
1613 Analista de Planificacién y Presupuesto III
1614 Subdirector de Planificacién y Presupuesto
1616 Director de Planificacién y Presupuesto

1700 Grupo de Asesoramiento Juridico

1710 Series de Técnicos de Asesoramiento Juridico

1711 Técnico de Asesoramiento Juridico
1720 Series de Abogado

1721 Abogado I
1722 Abogado II

1800 Grupo de Comunicacidn Pablica

1810 Series de Oficiales de Comunicacidn Piblica

1811 Oficial de Prensa 1
1812 Oficial de Prensa II
1813 Oficial de Prensa III

2000 Servicios de Conservacidn del Patrimonio Cultural y Promocidn
Cultural

2100 Grupo de Patrimonio Histérico Bdificado
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2110 Series Auxiliares de Conservacidn

2111 Auxiliar de Conservacionista

2120 Series de Conservacidn

2121 Conservacionista I

2122 Conservacionista II

2123 Conservacionista III

2124 Conservacionista IV

2126 Subdirector de Conservacién del Patrimonio
Histdérico Edificado



2130 Series Auxiliares de Arquitectura
2131 Delineante Arquitectdnico
2140 Series de Historiador
2141 Historiador
2200 Grupo de Biblioteca y Archivo Histérico
2210 Series Auxiliares de Biblioteca
2211 Auxiliar de Biblioteca
2216 Bibliotecario Auxiliar I
2217 Bibliotecario Auxiliar II
2220 Series de Bibliotecarios
2221 Bibliotecario I
2222 Bibliotecario II
2223 Bibliotecario III
2230 Series de Archivo
2231 Auxiliar de Archivero
2236 Archivero I
2237 Archivero II

2238 Archivero Supervisor

2240 Series de Restauracidén de Documentos

2241 Restaurador de Documentos
2300 Grupo de Publicaciones

2310 Series de Correccidn de Prueba

2311 Corrector de Pruebas
2320 Series de Edicidn
2321 Editor

2400 Grupo de Administracidén de Museos y Parques

2410 Series de Custodia de Museos

2411 Oficial de Custodia de Pargques y Museos
2416 Portero

2420 Series de Guia

2421 Guia de Museo



2430 Series de Musedgrafo
2431 Musedgrafo

2500 Grupo de Administracién, Restauracidén y Conservacidén de
Obras de Arte

2510 Series de Restauracidn

2511 Restaurador
2516 Supervisor de Taller de Restauracidn

2520 Series de Registraduria de Obras de Arte

2521 Auxiliar de Registrador de Colecciones
2526 Registrador de Colecciones

2530 Series de Curaduria

2531 Curador
2540 Series de Conservaciédn _de Obras de Arte
2541 Conservador de Obras de Arte Auxiliar
2546 Conservador de Obras de Arte
2547 Supervisor de Conservacidén y Restauracidn de
Obras de Arte

2600 Grupo de Arqueologia

2610 Series de Arquedlogo

2611 Arquedlogo I
2612 Arquedlogo II

2700 Grupo de Asuntos Culturales

2710 Series de Coordinacidn de Actividades Culturales

2711 Coordinador de Actividades Culturales I

2712 Coordinador de Actividades Culturales IT

2713 Coordinador de Actividades Culturales III
2720 Series de Promociédn Cultural

2721 Representante de Promocidén Cultural

2730 Series de Especialistas en Asuntos Culturales

2731 Especialista en Asuntos Culturales



3000 Servicios de Conduccién y Reparacién de Equipo Automotriz
3100 Grupo de Conduccién de Equipo Automotriz
3110 Series de Conduccidn
3111 Mensajero-Conductor

3112 Conductor de Autombviles
3116 Conductor de Camiones

3200 Grupo de Reparacién de Equipo Automotriz

3210 Series de Mecdnico de Equipo Automotriz

3211 Auxiliar de Mecanico Automotriz
3216 Mecanico Automotriz

4000 Servicios de Tecnologia y Artes Gréaficas

4100 Grupo de Reproduccidn

4110 Serie de Operador
4111 Operador de Equipo de Reproduccidn

4200 Grupo de Operadores y Técnicos Audiovisuales

4210 Serie de Técnicos Audiovisuales
4211 Técnico de Equipo Audiovisual

4300 Grupo de Fotografia

4310 Serie de Técnicos Fotograficos

4311 Técnico Fotogréafico
4400 Grupo de Artes Gréaficas
4410 Serie de Ilustracidn
4411 Ilustrador
4420 Series de Disefio Grafico
4421 Artista Gréafico

4500 Grupo de Sistemas de Informacién

4510 Series de Operadores de Sistemas de Informacién

4511 Operador de Sistemas de Informacidn



5000 Servicios de Limpieza, Reparacién, Mantenimiento y Otros

5100 Grupo de Mantenimiento

5110 Serie de Conserie
5111 Conserje

5120 Serie de Jardineria
5121 Jardinero

5130 Series de Mantenimiento General

5131 Trabajador General I
5132 Trabajador General II

5140 Series de Construccidn

5141 Carpintero

5142 Ebanista

5146 Supervisor de Taller de Carpinteria y
Ebanisteria

5150 Serie de Electricista

5151 Auxiliar de Electricista
5156 Electricista

5160 Serie de Encuadernacidn

5161 Encuadernador



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Cédigo

1721
1722
1221
1222
1611

1612

1613

1321
1322
1323
2236
2237
2238
2611
2612
4421
1511
1512
1211
1212
1213
1214
1215
2111

INDICE ALFABETICO

Titulo de la Clase

Abogado I
Abogado II
Agente Comprador I
Agente Comprador II

Analista de Planificacién y
Presupuesto I

Analista de Planificacion y
Presupuesto II

Analista de Planificacion y
Presupuesto III

Analista de Recursos Humanos I
Analista de Recursos Humanos II
Analista de Recursos Humanos III
Archivero I

Archivero II

Archivero Supervisor
Arqueélogo 1

Arquedlogo I

Artista Gréfico

Auditor Interno I

Auditor Interno II

Auxiliar Administrativo I
Auxiliar Administrativo II
Auxiliar Administrativo III
Auxiliar Administrativo IV
Auxiliar Administrativo V

Auxiliar Conservacionista



Cédigo Titulo de la Clase

2231 Auxiliar de Archivero

2211 Auxiliar de Biblioteca

5151 Auxiliar de Electricista

3211 Auxiliar de Mecdnico Automotriz *

2521 Auxiliar de Registrador de
Colecciones

1411 Auxiliar en Contabilidad I

1412 Auxiliar en Contabilidad II

1413 Auxiliar en Contabilidad III

2221 Bibliotecario I

2222 Bibliotecario II

2223 Bibliotecario III

2216 Bibliotecario Auxiliar I

2217 Bibliotecario Auxiliar II

2218 Bibliotecario Auxiliar III

5141 Carpintero

3112 Conductor de Automdviles

3116 Conductor de Camiones

5111 Conserje

2121 Conservacionista I

2122 Conservacionista II

2123 Conservacionista III

2124 Conservacionista IV

2546 Conservador de Obras de Arte

1421 Contador I

1422 Contador II

1423 Contador III



Cdédigo
1424

2711
2712
2713
2311
2531
2131
1241
1226
1426
1616
1251
5142
2321
5156
5161
2731
1223
1231
1232
2421

2151

Titulo de la Clase

Contador IV

Coordinador de Actividades Culturales I
Coordinador de Actividades Culturales II
Coordinador de Actividades Culturales III
Corrector de Pruebas

Curador

Delineante Arquitecténico

Director de Administracién de Documentos
Director de Compras

Director de Finanzas y Contabilidad
Director de Planificacién y Presupuesto
Director de Servicios Generales

Ebanista

Editor

Electricista

Encuadernador

Especialista en Asuntos Culturales
Especialista en Compras

Guardalmacén I

Guardalmacén II

Guia de Museo

Historiador -



Cédigo
4411
5121
3216
1111
3111
2431
1216
1217
2411
1311
1811
1812
1813
1326
1131
1132
1133
1141
1142
1143
4111

4511

Titulo de la Clase

Ilustrador +

Jardinero

Mecénico de Equipo Automotriz
Mensajero

Mensajero-Conductor
Musedgrafo

Oficial Administrativo I

Oficial Administrativo II

Oficial de Custodia de Parques y Museos
Oficial de Néminas

Oficial de Prensa I

Oficial de Prensa II

Oficial de Prensa III

Oficial de Recursos Humanos
Oficinista I

Oficinista II

Oficinista IIT

Oficinista Mecandgrafo I
Oficinista Mecandgrafo II
Oficinista Mecandgrafo III
Operador de Equipo de Reproduccién

Operador de Sistemas de Informacién



Cédigo
2416
1116
2526
2511
2241
2721
1151
1152
1153
1161
1162
1614

2126

2547

5146
2516
1711
4211
4311
1121
5131
5132

Titulo de la Clase

Portero

Recepcionista-Telefonista

Registrador de Colecciones

Restaurador >

Restaurador de Documentos

Representante de Promocién Cultural

Secretaria I

Secretaria 11

Secretaria III

Secretaria Administrativa I

Secretaria Administrativa II

Subdirector de Planificacién y

Presupuesto

Subdirector de Conservacién del Patrimonio Histérico
Edificado

Supervisor de Conservacién y Restauracién de Obras de
Arte ~

Supervisor de Taller de Carpinterfa y Ebanisteria
Supervisor de Taller de Restauracién

Técnico de Asesoramiento Juridico

Técnico de Equipo Audiovisual

Técnico Fotogréfico

Telefonista -

Trabajador General I

Trabajador General II



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

TABLA DE DIFERENCIALES
SERVICIO DE CARRERA

NUMERO TIPO TIPOS INTERMEDIOS TIPO NUMERO
ESCALA MINIMO 1 2 3 4 5 6 7 MAXIMO ESCALA

1 760 32 65 100 136 173 213 253 296 1

2 793 33 68 104 142 181 222 265 309 2

3 828 35 71 109 148 189 232 277 323 3

4 864 36 74 114 155 197 242 289 337 4

5 902 38 77 119 162 206 253 301 352 5

6 942 40 81 124 168 215 264 314 367 6

7 983 41 84 129 176 224 275 328 383 7

8 1026 43 88 135 184 234 287 343 400 8

9 1071 45 92 141 192 245 300 358 418 9

10 1118 47 96 147 200 255 313 373 436 10

11 1167 49 100 153 209 267 327 390 455 11

12 1218 51 105 160 218 278 341 407 475 12




INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

TABLA DE DIFERENCIALES
SERVICIO DE CARRERA

NUMERO TIPO TIPOS INTERMEDIOS TIPO NUMERO
ESCALA MINIMO 1 2 3 4 5 6 7 MAXIMO ESCALA

13 1272 53 109 167 228 291 356 425 496 13

14 1328 56 114 175 238 304 372 444 518 14

15 1406 59 121 185 252 321 394 469 548 15

16 1489 63 128 196 267 340 417 497 581 16

17 1577 66 135 207 282 360 442 527 615 17

18 1670 70 143 219 299 381 468 557 651 18

19 1769 74 152 233 317 404 496 591 690 19

20 1873 79 161 246 335 428 524 625 730 20

21 1984 83 170 261 355 454 556 663 774 21

22 2101 88 180 276 376 480 588 701 819 22

23 2225 94 191 293 398 509 624 743 868 23




INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA
ESCALAS EXTENDIDAS
SERVICIO DE CARRERA

1,102 1,148 1,196 1,247 1,299 1,354 1,411 1,470 1,532

1,145 1,192 1,242 1,293 1,347 1,403 1,462 1,523 1,586

1,202 1,253 1,306 1,361 1,418 1,478 1,541 1,606 1,674

1,248 1,300 1,354 1,410 1,469 1,530 1,594 1,660 1,729

1,308 1,363 1,420 1,480 1,542 1,607 1,675 1,746 1,819

1,370 1,428 1,488 1,552 1,617 1,686 1,758 1,832 1,910

1,420 1,479 1,541 1,605 1,672 1,742 1,814 1,890 1,969

1,485 1,547 1,612 1,679 1,750 1,823 1,899 1,979 2,062

1,551 1,616 1,684 1,755 1,829 1,906 1,986 2,069 2,156

1,620 1,688 1,759 1,833 1,910 1,990 2,073 2,161 2,251

1,690 1,761 1,835 1,912 1,992 2,076 2,163 2,254 2,348




INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

ESCALAS EXTENDIDAS
SERVICIO DE CARRERA
1 2 3 4 5 6 7 8 9

12 1,762 1,836 1,913 1,993 2,076 2,163 2,254 2,348 2,446
13 1,837 1,913 1,993 2,076 2,163 2,253 2,346 2,444 2,546
14 1,926 2,007 2,092 2,180 2,272 2,368 2,468 2,572 2,680
15 2,035 2,121 2,210 2,303 2,399 2,500 2,605 2,714 2,828
16 2,162 2,254 2,349 2,448 2,552 2,660 2,772 2,890 3,012
17 2,281 2,376 2,476 2,579 2,687 2,800 2,917 3,039 3,166
18 2,417 2,518 2,623 2,733 2,848 2,967 3,092 3,221 3,356
19 2,558 2,665 2,777 2,893 3,017 3,140 3,271 3,408 3,550
20 2,717 2,831 2,951 3,075 3,205 3,340 3,481 3,628 3,781
21 2,869 2,989 3,114 3,244 3,380 3,521 3,669 3,822 3,982
22 3,040 3,167 3,299 3,438 3,582 3,732 3,888 4,051 4,220
23 3,229 3,365 3,508 3,656 3,810 3,971 4,139 4,314 4,496




INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

ESCALA DE SALARIO PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1 DE OCTUBRE DE 1995

MINIMO TIPOS INTERMEDIOS MAXIMO
1 760 792 825 860 896 933 973 1013 1056
2 793 826 861 897 935 974 1015 1058 1102
3 828 863 899 937 976 1017 1060 1105 1151
4 864 900 938 978 1019 1061 1106 1153 1201
5 902 940 979 1021 1064 1108 1155 1203 1254
6 942 982 1023 1066 1110 1157 1206 1256 1309
7 983 1024 1067 1112 1159 1207 1258 1311 1366
8 1026 1069 1114 1161 1210 1260 1313 1369 1426
9 1071 1116 1163 1212 1263 1316 1371 1429 1489
10 1118 1165 1214 1265 1318 1373 1431 1491 1554
11 1167 1216 1267 1320 1376 1434 1494 1557 1622
12 1218 1269 1323 1378 1436 1496 1559 1625 1693
13 1272 1325 1381 1439 1500 1563 1628 1697 1768
14 1328 1384 1442 1503 1566 1632 1700 1772 1846



MINIMO TIPOS INTERMEDIOS MAXIMO

15 1406 1465 1527 1591 1658 1727 1800 1875 1954
16 1489 1552 1617 1685 1756 1829 1906 1986 2070
17 1577 1643 1712 1784 1859 1937 2019 2104 2192
is 1670 1740 1813 1889 1969 2051 2138 2227 2321
19 1769 1843 1921 2002 2086 2173 2265 2360 2459
20 1873 1952 2034 2119 2208 2301 2397 2498 2603
21 1984 2067 2154 2245 2339 2438 2540 2647 2758
22 2101 2189 2281 2377 2477 2581 2689 2802 2920
23 2225 2319 2416 2518 2623 2734 2849 2968 3093

De conformidad con las disposiciones del Articulo 3 de la Ley de Retribucidén Uniforme, seglin enmendada,
por la presente aprobamos las escalas de sueldo que regiran para el Servicio de Carrera del Instituto
de Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

o w — 4 —
RECOMENDADO : &u_ Z Lls, T s s, APROBADO:
Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Adra L. Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Directdra
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

ESCALA DE SALARIO PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1 DE OCTUBRE DE 1995

MINIMO TIPOS INTERMEDIOS MAXIMO
1 760 792 825 860 896 933 973 1013 1056
2 793 826 861 897 935 974 1015 1058 1102
3 828 863 899 937 976 1017 1060 1105 1151
4 864 900 938 978 1019 1061 1106 1153 1201
5 902 940 979 1021 1064 1108 1155 1203 1254
6 942 982 1023 1066 1110 1157 1206 1256 1309
7 2983 1024 1067 1112 1159 1207 1258 1311 1366
8 1026 1069 1114 161 1210 1260 1313 i3es 1426
9 1071 1116 1163 1212 1263 1316 1371 1429 1489
10 1118 1165 1214 1265 1318 1373 1431 1491 1554
11 1167 1216 1267 1320 1376 1434 1494 1557 1622
12 1218 1269 1323 1378 1436 1496 1559 1625 1693
13 1272 1325 1381 1439 1500 1563 1628 1697 1768
14 1328 1384 1442 1503 1566 1632 1700 1772 1846



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE SALARIO

SERVICIO DE CARRERA
Escala Nim. 1

Conserje
Trabajador General I

Escala Num. 2

Jardinero

Mensajero

Oficinista I

Oficinista Mecandgrafo I
Trabajador General II

Escala Num. 3

Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Electricista
Guardalmacén I
Oficinista IT

Oficinista Mecandgrafo II
Secretaria I

Escala Num. 4

Carpintero

Conductor de Automdviles

Conductor de Camiones

Encuadernador

Mensajero-Conductor

Oficial de Custodia de Parques y Museos
Telefonista

Escala Num. 5

Auxiliar de Archivero

Auxiliar de Mecdnico Automotriz
Auxiliar en Contabilidad I
Ebanista

Guardalmacén II

Oficinista IIT

760-1056

793-1102

828-1151

864-1201

902-1254



Operador de Equipo de Reproduccion
Portero

Recepcionista-Telefonista

Secretaria II

Escala Nim. 6

Auxiliar Administrativo I

Coordinador de Actividades Culturales 1

Oficinista Mecandgrafo III
Técnico Fotografico

Escala Num. 7

Auxiliar en Contabilidad II
Electricista

Ilustrador

Mecédnico Automotriz

Operador de Sistemas de Informacién
Técnico de Equipo Audiovisual

Escala Nim. 8

Agente Comprador I
Restaurador

Restaurador de Documentos
Secretaria III

Escala Nim. 9

Artista Grdfico

Auxiliar Administrativo II
Bibliotecario Auxiliar I
Delineante Arquitecténico
Oficial de Néminas

Supervisor de Taller de Carpinteria y Ebanisterfa

Escala Nim. 10

Agente Comprador II
Auxiliar en Contabilidad IIT
Oficial de Prensa 1
Secretaria Administrativa I

942-130§

083-1366

1026-1426

1071-1489

1118-1554



Escala Nim. 11 $ 1167-1622

Analista de Planificacién y Presupuesto I
Analista de Recursos Humanos 1
Archivero 1

Contador 1

Coordinador de Actividades Culturales II
Guia de Museo

Escala Nim. 12 $ 1218-1693

Auxiliar Administrativo III
Corrector de Pruebas

Oficial de Prensa II

Secretaria Administrativa IT
Supervisor de Taller de Restauracién

Escala Nim. 13 $ 1272-1768
Bibliotecario Auxiliar II

Escala Nim. 14 $ 1328-1846
Auxiliar de Conservacionista

Escala Nim. 15 $ 1406-1954

Analista de Planificacién y Presupuesto II
Analista de Recursos Humanos II
Auxiliar Administrativo IV

Contador II

Coordinador de Actividades Culturales III
Editor

Especialista en Compras

Historiador

Oficial de Prensa III

Escala Num. 16 $ 1489-2070

Archivero II

Auditor Interno 1

Auxiliar de Registrador de Colecciones
Bibliotecario I

Conservador de Obras de Arte Auxiliar



Escala Nim. 17

Arquedlogo 1
Auxiliar Administrativo V

Escala Nim. 18

Analista de Planificacién y Presupuesto IIT
Analista de Recursos Humanos III
Archivero Supervisor

Auditor Interno II

Bibliotecario II

Conservacionista I

Contador III

Director de Administracién de Documentos
Musedgrafo

Oficial Administrativo I

Técnico de Asesoramiento Juridico

Escala Nim. 19

Conservacionista II

Contador IV

Curador

Director de Compras

Director de Servicios Generales
Registrador de Colecciones

Representante de Promocién Cultural
Subdirector de Planificacién y Presupuesto

Escala Nim. 20

Abogado I

Arquedlogo 11

Bibliotecario III

Conservacionista I1I

Especialista en Asuntos Culturales
Oficial Administrativo II

Oficial de Recursos Humanos

Escala Num. 21

Conservacionista IV
Conservador de Obras de Arte

1577-2192

1670-2321

1769-2459

1873-2603

1984-2758



Escala Nim. 22 $ 2101-2920

Abogado 11

Supervisor de Conservacién y Restauracién

de Obras de Arte

Subdirector de Conservacion del Patrimonio Histérico
Edificado

Escala Nim. 23 $ 2225-3093

Director de Finanzas y Contabilidad
Director de Planificacién y Presupuesto
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INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA
TABLA DE EQUIVALENCIAS

TITULO DE 1A CLASE TITULO DE LA CLASE

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA ADMINISTRACION CENTRAL

Abogado I Abogado III
Abogado II Abogado V
Agente Comprador I Agente Comprador 1
Agente Comprador 11 Agente Comprador II

Analista de Planificacién y Presupuesto I
Analista de Planificacién y Presupuesto II

Analista de Planificacién y Presupuesto IIT

Analista de Recursos Humanos I Técnico de Administracién I
Analista de Recursos Humanos II Técnico de Administracién III
Analista de Recursos Humanos III Técnico de Administracion V

Archivero I

Archivero II

Archivero Supervisor

Arquedlogo 1

Arquedlogo II

Artista Gréfico

Auditor Interno I Auditor III
Auditor Interno II Auditor V

Auxiliar Administrativo I Funcionario Ejecutivo I



TITULO DE LA CIASE

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Auxiliar Administrativo II
Auxiliar Administrativo III
Auxiliar Administrativo IV
Auxiliar Administrativo V
Auxiliar Conservacionista
Auxiliar de Archivero
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Electricista

Auxiliar de Mecdnico Automotriz

Auxiliar de Registrador de Colecciones
Auxiliar en Contabilidad I

Auxiliar en Contabilidad II

Auxiliar en Contabilidad III
Bibliotecario I

Bibliotecario II

Bibliotecario III

Bibliotecario Auxiliar I

Bibliotecario Auxiliar II

Carpintero

q}/\/

TITULO DE LA CLASE

ADMINISTRACION CENTRAL

Funcionario Ejecutivo II
Funcionario Ejecutivo III
Funcionario Ejecutivo IV

Funcionario Ejecutivo V

Auxiliar de Biblioteca

Ayudante Mecdnico

Automotriz

Auxiliar Fiscal 1
Auxiliar Fiscal I

Auxiliar Fiscal V

Bibliotecario 1
Bibliotecario III

Carpintero

Equipo



TITULO DE LA CLASE

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Conductor de Automéviles

Conductor de Camiones

Conserje

Conservacionista I

Conservacionista II

Conservacionista III

Conservacionista IV

Conservador de Obras de Arte
Conservador de Obras de Arte Auxiliar
Contador I

Contador II

Contador III

Contador IV

Coordinador de Actividades Culturales I
Coordinador de Actividades Culturales II
Coordinador de Actividades Culturales III
Corrector de Pruebas

Curador

Delineante Arquitecténico

Director de Administracién de Documentos

Director de Compras

TITULO DE LA CLASE

ADMINISTRACION CENTRAL

Conductor de Automdviles
Conductor de Camiones

Conserje 1

Contador I
Contador 111
Contador V

Contador VI

Corrector de Pruebas

Delineante Arquitecténico I



TITULO DE LA CI.ASE

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Director de Finanzas y Contabilidad
Director de Planificacién y Presupuesto
Director de Servicios Generales
Ebanista

Editor

Electricista

Encuadernador

Especialista en Asuntos Culturales
Especialista en Compras
Guardalmacén I

Guardalmacén II

Guia de Museo

Historiador

Tlustrador

Jardinero

Mecénico Automotriz

Mensajero

Mensajero-Conductor

Musedgrafo

Oficial Administrativo I

Oficial Administrativo II

TITULO DE LA CLASE

ADMINISTRACION CENTRAL

Ebanista

Electricista 11

Encuadernador 1

Guardalmacén 1

Guardalmacén II

Tlustrador II
Jardinero I
Mécanico Equipo Automotriz I

Mensajero 1



TITULO DE LA CLASE TITULO DE LA CLASE
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA ADMINISTRACION CENTRAL
Oficial de Custodia de Parques y Museos

Oficial de N6minas

Oficial de Prensa I

Oficial de Prensa II

Oficial de Prensa III

Oficial de Recursos Humanos

Oficinista I Oficinista I

Oficinista II Oficinista II

Oficinista III Oficinista IV

Oficinista Mecandgrafo 1 Oficinista Dactilégrafo I
Oficinista Mecandgrafo II Oficinista Dactilégrafo II
Oficinista Mecandgrafo III Oficinista Dactilégrafo III

Operador de Equipo de Reproduccién
Operador de Sistemas de Informacién
Portero

Recepcionista-Telefonista

Registrador de Colecciones
Restaurador

Restaurador de Documentos
Representante de Promocién Cultural

Secretaria I Secretaria I

VA



TITULO DE LA CIL.ASE

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA
Secretaria IT

Secretaria III

Secretaria Administrativa I

Secretaria Administrativa II

Subdirector de Planificacion y Presupuesto
Subdirector de Conservacién del Patrimonio Histdrico
Edificado

Supervisor de Conservacién y Restauracién

de Obras de Arte

Supervisor de Taller de Carpinterfa y Ebanisteria

Supervisor de Taller de Restauracién
Técnico de Asesoramiento Juridico

Técnico de Equipo Audiovisual

Técnico Fotogréfico
Telefonista
Trabajador General I

Trabajador General II

TITULO DE LA CI.ASE
ADMINISTRACION CENTRAL
Secretaria III

Secretaria V

Secretaria Ejecutiva I

Secretaria Ejecutiva III

Supervisor de Taller de Carpinteria

y Ebanisteria

Técnico Legal
Técnico en la Operacién de Equipo

Audiovisual

Telefonista I
Trabajador 1

Trabajador de Conservacion

f—

2o 6 Ui,
Luis E. Diaz Herndndez, Ph.D.

Director Ejecutivo
Instituto de Cultura Puertorriquefia

Icda. Aura L. Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de Administracion

de Personal
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o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Garcia

5 de marzo de 2003

Dra. Teresa Ti6é Fernandez
Directora Ejecutiva

Instituto de Cultura Puertorriquefia 7
San Juan, Puerto Rico '

Estimada doctora Ti6:

Nos referimos a su comunicacion en la cual acompafa la Especificacién de
Clase Director(a) de Planificacién y Presupuesto, con las enmiendas a los
requisitos de Preparacion Académica y Experiencia Minima sugeridas por esta
Oficina en comunicacion del 30 de octubre de 2002.

Seguln nos expresa en su comunicacion, para tener uniformidad con las clases
que constituye la linea de ascenso, se enmendaron también la cantidad de
créditos requeridos en la serie clases de Analistas de Planificacion y
Presupuesto I, Il y lll y la clase Subdirector(a) de Planificacion y
Presupuesto. Ademas, nos indica que todos los Analistas de Planificacion y
Presupuesto de la agencia poseen la cantidad de créditos a requerirse, por lo
cual no se veran afectados en su oportunidad de ascenso.

Efectuamos el anélisis correspondiente de los documentos sometidos y
encontramos algunos errores en los mismos, por lo que personal técnico de
nuestra Oficina sostuvo comunicacion telefénica el 15 y 29 de enero de 2003 y
13 de febrero de 2003, con la Sra. Ivette Santana, Analista de Recursos
Humanos, para indicarle los mismos con el fin de que los corrijan. La sefora
Santana realizd las correcciones correspondientes y sometié los documentos
debidamente corregidos, por lo que estamos aprobando las enmiendas segun
solicitadas.

QD 787722 1383

787722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Num. de
la Clase

Titulo de la Clase

Preparacién Académica y Experiencia Minima

1616

Director(a)
Planificacion
Presupuesto

de

Bachillerato de un colegio 0 universidad acreditada que
incluya doce (12) créditos en matematicas, estadisticas,
contabilidad, economia o planificacién, o wuna
combinacion de éstas. Siete (7) afios de experiencia en
trabajos directamente relacionados con el campo de la
planificaciéon o presupuesto que incluya supervisiéon, uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un (a) Subdirector(a) de
Planificacion y Presupuesto en el Servicio de Carrera
del Instituto de Cultura Puertorriqueia.

1614

Subdirector(a)
Planificacion
Presupuesto

de

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que
incluya doce (12) créditos en matematicas, estadisticas,
contabilidad, economia o planificacion, o una
combinacién de éstas; y seis (6) afos de experiencia
realizando trabajos de planificacién programatica o
administracion presupuestaria, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Analista en Planificacién y Presupuesto llI
en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

1613

Analista
Planificacion
Presupuesto i

de

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que
incluya doce (12) créditos en matematicas, estadisticas,
contabilidad, economia o planificacion, o una
combinacion de éstas. Cinco (5) afios de experiencia
en trabajos de planificaciéon programatica o
administracién presupuestaria, dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Analista en Planificacién y Presupuesto II
en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriquena.

1612

Analista
Planificacion
Presupuesto li

de

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que
incluya doce (12) créditos en matematicas, estadisticas,
contabilidad, economia o planificaciébn, o una
combinacién de éstas. Dos (2) afios de experiencia
realizando trabajos de andlisis programatico vy
presupuestario, en funciones de naturaleza vy
complejidad similar a las que realiza un (a) Analista en
Planificacién y Presupuesto | en el Servicio de Carrera
del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

1611

Analista
Planificacion
Presupuesto |

de

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que
incluya doce (12) créditos en matematicas, estadisticas,
contabilidad, economia o planificacién, o una
combinacién de éstas.

La fecha de efectividad de estas enmiendas es al 1ro de febrero de 2003.




Estamos a su disposicién para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,
p r
Ce Cu
Emmalind Garcia Garcia

Administradora

RELB
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Oficina de la Administradora ‘
Lcda. Emmalind Garcin Garcia

3 de marzo de 2003

Dra. Teresa Ti6 Fernandez -
Directora b
Instituto de Cultura Puertorriqueia
San Juan, Puerto Rico

Estimada doctora Tié:

Hacemos referencia su comunicacion del 12 de febrero de 2003, en la cual
somete para nuestro conocimiento las enmiendas a las especificaciones de
clases de puestos de Analista de Recursos Humanos |, 1l, lll, comprendidas en
el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera. Las enmiendas
son a los efectos de atemperar la informacion contenida en las Descripciones
de Puestos de las clases antes indicadas con las Especificaciones de Clases
sometidas para analisis especificamente en los Aspectos Distintivos del Trabajo
y en los Ejemplos de Trabajo.

Luego de evaluar su peticion hemos procedido con la aprobacion a las
enmiendas solicitadas. Incluyo las especificaciones de clases debidamente
aprobadas.

Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual podamos

servirle.

Cordialmente

e oy %}/ ,
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Emmalind Garcia Garcia

JP

(3787 722 1383
= 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr

www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




1721

ABOGADO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de! derecho que consiste en
el estudio, investigacidn y andlisis de casos legales y consultas
para el asesoramiento, revisién y preparacidén de trémites vy
documentos legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
gue conlleva el estudio e invest igacidn de los aspecctos
correspondientes a los casos, consultas y procesos legales con el
propbdsito de documentar y asesorar legalmente en cuanto a las

acciones juridicas a |Ilevarse a cabo. El empleado se encarga
ademds, de la preparacidn, revisidén y notaria de documentos
legales.

E empleado trabaja bajo la supervisidn directa de un
superior jerdrquico, de quien recibe una descripcidn general del
trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para
desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos en el ejercicio de la abogacia. E |

trabajo se revisa a través de reuniones y mediante el anadlisis de
los informes y escritos legales que se preparan.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios y andlisis de asuntos juridicos que le son
referidos.

Participa en algunas de las fases del proceso de litigacidn
en la medida que le sea asignado, en los foros administrativo,
estatal y federal.

Comparece en representacidn del fnstituto ante cualqguier
Tribunal, Junta, Departamento, Agencia, Oficina o Comisidn del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin le es requerido.

Realiza trabajos de Notario PUblico.
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Realiza estudios de las leyes y la jurisprudencia aplicables
para ser utilizados en |la preparacidn de casos y de otros
documentos.

Preside en calidad de Oficial Examinador vistas
administrativas para recibir pruebas en asuntos que estén en
controversia ante el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Redacta o evallla contratos en que la Agencia es parte vy
.emite las recomendaciones correspondientes.

Redacta distintos documentos legales para la firma del
Asesor Juridico o del Director Ejecutivo.

CONOC IMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimientos del derecho estatutorio, leyes estatales vy
federales, precedentes judiciales y de otras fuentes de

investigacidn legal.

Conocimiento de los principios y métodos en la invest igacion
y tramitacidén de asuntos legales.

Conocimiento del Sistema Judicial de #Puerto Rico y de
Estados Unidos.

Conocimiento de la organizacibn y funcionamiento del
Instituto y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Habilidad para justipreciar y organizar datos, argumentos y
para presentar evidencia y otro material | egal en forma

fundamentada.
Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para realizar invest igaciones y buUsqueda de
informacibon de naturaleza juridica.
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Habilidad para comunicarse efectivamente.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacibén de "Juris Doctor'" de una universidad acreditada.
Licencias para ejercer la profesidn de Abogado y Notario en
Puerto Rico expedidas por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Ser miemoro del Colegio de Aboogados de Puerto Rico y estar al dia
en sus cuocteés.

PerR 1000 PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 1997.

7@{&%}4@

tuis £. Ddiaz Herndndez, . Lcda. Aurd L. Gonzdlez Rios
Ddirector cjecutivo Lirectora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administiracidn

Puertorriquena e Personal



Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

7 de marzo de 2002

Dra. Teresa Ti6

Directora Ejecutiva

Instituto de Cultura Puertorriquena
San Juan, Puerto Rico

Estimada doctora Tio6:

Nos referimos a su comunicacién en la que nos solicita enmendar la preparacion
académica y experiencia minima de la clase Director (a) de Centro de
Investigaciones Artesanales perteneciente al Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de su Agencia.

La enmienda propuesta consiste en aumentar la cantidad de afios de experiencia
requerida. De acuerdo a su planteamiento, tres (3) ailos de experiencia no son
suficientes para desempefiar eficientemente las funciones del puesto.

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PREPARACION ACA!)EMICA Y
LA CLASE EXPERIENCIA MINIMA
2741 Director (a) de Centro de | Bachillerato de una universidad

Investigaciones Artesanales acreditada con especialidad en
Antropologia, Bellas Artes, Historia
o Estudios Puertorriquefios y cinco
(5) afios de experiencia en tareas
que conlleven a estudiar e
investigar aspectos historicos 'y
culturales de  Puerto  Rico,
relacionados con las artes populares
y las artesanias puertorriqueia.

@ 787 722 1383

& 787 722 3390
ocalarh@ocalarh. gobierno.pr
http:/www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Dra. Teresa Tio
Pagina 2

Luego de evaluar su peticion, hemos procedido a aprobar la enmienda solicitada,
efectivo al 1 de marzo de 2002, segun indica.

Solicita ademas, enmendar la especificacion de clase de Ingeniero en cuanto a los
requisitos minimos y el titulo de clasificacion. En este caso estamos eliminando la
clase Ingeniero y creando la clase Supervisor (a) de Mejoras Permanentes, ya que
ademds se afecta la naturaleza del trabajo y los conocimientos, habilidades y
destrezas minimas.

A estos efectos, [a enmienda al Plan de Clasificacion de Puestos resulta como sigue:

ELIMINACION DE CLASE

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUTIVA
2151 Ingeniero 12 meses 22 ($2,101-2,920)
CREACION DE CLASE
NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUTIVA
2151 Supervisor (a) de 12 meses 22 ($2,101-2,920)
Mejoras Permanentes

Incluimos las Especificaciones de Clases debidamente firmadas.

La fecha de

efectividad de todas las acciones sera al | de marzo de 2002, conforme a su

peticion.

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto en el cual estime podamos

servirle.

Cordialmente,

ﬁm..au/é{wa’ﬂ@f

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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ABOGADO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en el
estudio, investigacidén y andlisis de casos legales y consultas para
el asesoramiento, revisién y preparacién de tréamites y documentos
legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
gque conlleva el estudio e investigacién de 1los aspectos
correspondientes a los casos, consultas y procesos legales con el
propésito de documentar y asesorar legalmente en cuanto a las
acciones juridicas a llevarse a cabo. El empleado se encarga
ademas, de la preparacién, revisién y notaria de documentos
legales.

El empleado trabaja bajo la supervisidn directa de un superior
jerarquico, de quien recibe una descripcién general del trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar su
propia secuencia de trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos en el ejercicio de la abogacia. El trabajo se revisa
a través de reuniones y mediante el andlisis de los informes y
escritos legales que se preparan.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios y andlisis de asuntos juridicos que le son
referidos.

Participa en algunas de las fases del proceso de litigacién en
la medida que le sea asignado, en los foros administrativo, estatal

y federal.
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Comparece en representacién del Instituto ante cualquier
tribunal, Junta, Departamento, Agencia, Oficina o Comisién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin le es requerido.

Realiza trabajos de Notario Piblico.

Realiza estudios de las leyes y la jurisprudencia aplicables
para ser utilizados en 1la preparacidon de casos y de otros
documentos.

Preside en calidad de Oficial Examinador vistas
administrativas para recibir prueba en asuntos que esté en
controversia ante el Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Redacta o evalia contratos en que la Agencia es parte y emite
las recomendaciones correspondientes.

Redacta distintos documentos legales para la firma del Asesor
Juridico o del Director Ejecutivo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos del derecho estatutorio, leyes estatales y
federales, precedentes Jjudiciales y de otras fuentes de
investigacién legal.

Conocimiento de los principios y métodos en la investigacién
y tramitacidén de asuntos legales.

Conocimiento del Sistema Judicial de Puerto Rico y de Estados
Unidos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Instituto
y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento del proceso legislativo de Puerto Rico.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
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Habilidad para justipreciar y organizar datos, argumentos, y
para presentar evidencia y otro material legal en forma
fundamentada.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para realizar investigaciones y bisqueda de
informacién de naturaleza juridica.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de "Juris Doctor" de una universidad acreditada y
dos (2) afios de experiencia como Abogado. Licencias para ejercer
la profesién de Abogado y Notario en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de
Abogados de Puerto Rico y estar al dia en sus cuotas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente aprobamos
la precedente clase de puesto que formardn parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%««'f ML Lo | —

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. Gohzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal
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ABOGADO 11
NATURALEZA DeEL TRABAJO

Tranpajo profesional en el campo del derecho que consiste en
el estudio, investigacidén y andlisis de casos legales y consultas
para el ascsoramiento, revisidn vy preparacidn de tramites vy
documentos legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£1 travajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
consideraple en el estudio e investigacidn de los aspectos
correspondientes a los casos, consultas y procesos legales con ¢l
propbésito de documentar y asesorar legalmente en cuanto a las

acciones juridicas a |levarse a cabo. cl empleado se encarga
ademds, de la prcparacibén, revisién y notaria de documentos
legales. El emplcado puede, ademas, colaporar con el Asesor

Juridico en la supervisidén y coordinacién de las actividades dc
la Oficina de Ascsoramiento Juridico.

El empleado travaja bajo la supervisidn general del Asesor
Juridico, de quien recibe instrucciones gencrales del trapajo a

real izar. £jerce considerable iniciativa y Jjuicio propio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de
las normas ecstablecidas para el ejercicio de la abogacia. =
trapajo se¢ revisa a través de reuniones, informes vy de acuerdo

con los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento juridico a funcionarios del Instituto
de Cultura Puertorriquena.

Realiza estudio Y andlisis cspecializado cn asuntos
juridicos reclacionados con el Instituto.

Recaliza invest igaciones de considerable comp lej idad en
determinadas arcas del derecho.
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Representa legalmente al Instituto en asuntos de legislacidn
o} reglamentacién propuesta en organismos legislativos o)
ejecut ivos aue puedan afectarla.

Adiestra, oricnta y guia el trabajo de anogados de menor
jerarauia.

Preside en calidad de Oficial Examinador vistas
administrativas para recibir pruepa en asuntos que estén en
controversia ante la Agencia.

Redacta y/o evalla contratos en aue la Agencia es parte y
emite las recomendaciones correspondientes.

Redacta distintos documentos legales para la firma del
Asesor Juridico o del Director Ejecutivo.

Representa al Inst ituto ante los tribunales y organismos
cuasi judiciales.

Realiza estudios complejos de las leyes vy la jurisprudencia
aplicables para ser utilizados en la preparacidédn de casos y de
otros documentos.

Sustituye al Asesor Juridico en su ausencia.

Realiza tranpajos de Notario PUblico.
CONOC IMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento consideranle del derecho estatutorio, leves
estatales v federales, ordenanzas municipales, precedentes
judiciales y de otras fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos,
técnicas y précticas cn la investigacidn vy tramitacidn de asuntos
legales.

Conocimiento considerable de la técnica moderna vy efectiva

para tramitar casos en corte incluyendo el trédmite de apeclacidn
de casos.
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Representa legalmente al Instituto en asuntos de legislacidn
o) reglamentacidn propuesta en organismos legislativos o)
ejecutivos que puedan afectarla.

Adiesira, orienta y guia el trabajo de abogados de menor
jerarquia.

Preside en calidad de Oficial cxaminador vistas
administrativas para recibir prueba en asuntos que estén en
controversia ante la Agencia.

Redacta y/o evalla contratos en que la Agencia es parte vy
emite las recomendaciones correspondientcs.

Redacta distintos documentos legales para la firma del
Asesor Juridico o del Director Ejecutivo.

Representa al Instituto ante los tribunales y organismos
cuasi judiciales.

Realiza estudios complejos de las leyes y la jurisprudencia
aplicables para ser utilizados en la preparacidn de casos y de
otros documentos.

Sustituye al Asesor Juridico en su ausencia.
Realiza trabajos de Notario PlUplico.
CONOC IMIENTOS, HABIL IDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento <considecrable del derecho estatutorio, leves
cstatales Yy federales, ordenanzas municipales, precedentes
judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento considerable de los principios, mét odos,
técnicas y practicas en la investigacién y tramitacidén de asuntos
lcegalces.

Conocimiento considerable de la técnica moderna y efectiva
para tramitar casos en cortec incluyendo el trémite de apelaciodn
de casos.
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Conocimiento considerable del Sistema Judicial de Puerto Rico
y de Estados Unidos.

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento
del Instituto y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento considerable del proceso legislativo de Puerto
Rico.

Habi!idad para redactar y revisar contratos.
Habilidad para organizar, analizar y evaluar datos y argumentos.

Habilidad para presentar evidencia y otro material juridico
en forma convincente.

Habi |l idad para comunicarse efectivamente.

Habilidad extensa para realizar investigaciones y blsqueda
de informacidén de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de '"Juris Doctor" de una universidad acreditada.
Dos (2) afos de experiencia en la prictica de la profesién de
Abogado. Licencias para ejercer la profesidn de Abogado y Notario
expedidas por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser mienbro del
Colegio de Abogados de Puerto Rico y estar al difa en sus cuotas.

PER10DO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 1997.

7
Alses £ - l;JQ-«, /4;/(1
Luis E. Dfaz Hernandez, Ph. D. Lcda. AuFé'ﬁ;Jpﬁnzélez Rios
Director Ejecut ivo Directora

Instituto de Cuttura Oficina Central de Administracidn
Puertorriqueia de Personal




ABOGADO II 1722
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en el
estudio, investigacién y andlisis de casos legales y consultas para
el asesoramiento, revisién y preparacidén de tramites y documentos
legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en el estudio e investigacidén de 1los aspectos
correspondientes a los casos, consultas y procesos legales con el
propbésito de documentar y asesorar legalmente en cuanto a las
acciones Jjuridicas a 1llevarse a cabo. El empleado se encarga
ademas, de 1la preparacidén, revisién y notaria de documentos
legales. El empleado puede, ademds, colaborar con el Asesor
Juridico en la supervisién y coordinacién de las actividades de la
Oficina de Asesoramiento Juridico.

El empleado trabaja bajo la supervisidén general del Asesor
Juridico, de quien recibe instrucciones generales del trabajo a
realizar. Ejerce considerable iniciativa y juicio propio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de
las normas establecidas para el ejercicio de la abogacia. El
trabajo se revisa a través de reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento juridico a funcionarios del Instituto de
Cultura Puertorriqueia.

Realiza estudio y andlisis especializados en asuntos juridicos

relacionados con el Instituto.
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Realiza investigaciones de considerable complejidad en

determinadas areas del derecho.

Representa legalmente al Instituto en asuntos de legislacidn
o reglamentacién propuesta en organismos legislativos o ejecutivos
que puedan afectarla.

Adiestra, orienta y guia el trabajo de abogados de menor
jerarquia.

Preside en calidad de Oficial Examinador vistas
administrativas para recibir prueba en asuntos que esté en
controversia ante la Agencia.

Redacta y/o evalia contratos en que la Agencia es parte y
emite las recomendaciones correspondientes.

Redacta distintos documentos legales para la firma del Asesor
Juridico o del Director Ejecutivo.

Representa al Instituto ante los tribunales y organismos cuasi
judiciales.

Realiza estudios complejos de las leyes y la jurisprudencia
aplicables para ser utilizados en la preparacién de casos y de
otros documentos.

Sustituye al Asesor Juridico en su ausencia.

Realiza trabajos de Notario Piblico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutorio, leyes

estatales y federales, ordenanzas municipales, precedentes

judiciales y de otras fuentes de investigacién legal.
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Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas
y préacticas en la investigacién y tramitacidén de asuntos legales.

Conocimiento considerable de la técnica moderna y efectiva
para tramitar casos en corte incluyendo el trémite de apelacién de
casos.

Conocimiento considerable del Sistema Judicial de Puerto Rico
y de Estados Unidos.

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento
del Instituto y del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento considerable del proceso legislativo de Puerto
Rico.

Habilidad para redactar y revisar contratos.

Habilidad para organizar, analizar y evaluar datos Yy
argumentos.

Habilidad para presentar evidencia y otro material juridico en
forma convincente.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad extensa para realizar investigaciones y blisqueda de
informacién de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de "Juris Doctor", de una universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en la practica de la profesidén de
abogado. Licencias para ejercer la profesidén de Abogado y Notario

expedidas por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
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Ser miembro del Colegio de Abogados de Puerto Rico y estar al dia
en sus cuotas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la
Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pliblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos
la precedente clase de puesto que formarda parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

y s Yoo o el /L///

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura Lf“ébnz%hez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriquefia de Personal
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4512

ADMINISTRADOR (A) DE RED DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacién, coordinacion,
direccién y supervision del portal cibernético del Instituto de Cultura Puertorriquena.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en la planificacién, coordinacion, direcciéon y supervision de
las actividades que se desarrollan en el portal cibernético del Instituto de Cultura
Puertorriquefia. Trabaja bajo la supervision general del Oficial Principal de Informatica,
de quien recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce considerable
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se evaltia
mediante los informes que rinde y las reuniones de supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en el
portal cibernético del Instituto de Cultura Puertorriquena.

Administra el portal cultural del Instituto de Cultura Puertorriquefia, procurando
que la provisién de contenido fluya de manera adecuada.

Evaltia, recomienda, define, configura, implanta y administra tecnologias que se
integren a la red.

Crea, compila y mantiene la configuracién y documentaciéon de todos los

componentes.
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Disefia, programa, implanta y mantiene los programas requeridos para ayudar
efectivamente en la administracién de la red.

Vigila, analiza e informa el trafico y utilizacién de los servicios a través de la red.

Vigila la seguridad en la red mediante la implantaciéon de medidas adecuadas de
seguridad, como la implantacién de sistemas antivirus, entre otros.

Participa en la instalacién de programas, asegurando la compatibilidad con la
configuracién actual del equipo.

Registra llamadas para servicio de los usuarios e informa sobre los problemas
para atender y resolver los mismos.

Identifica a los proveedores, editores y monitores de su Sitio y se hace cargo de
solicitar los permisos de acceso necesarios para ello.

Mantiene inventarios de todos los equipos instalados en la red.

Colabora en el disefio, creacién y desarrollo de artes graficos sencillos a
presentarse en el portal cibernético del Instituto de Cultura Puertorriqueia.

Participa en diversos adiestramientos o seminarios relacionados con la red
cibernética y al desarrollo de otras tecnologias.

Realiza los informes que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Ccnocimiento vasto de las redes de comunicacién a través de la red de
informatica.

Ccnocimiento considerable de los principios, practicas, técnicas y uso utilizadas
en la instalacion, configuracién, compilacién y mantenimiento de los componentes y

recursos de las redes de informacion.
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Conocimiento considerable de los sistemas de seguridad de los recursos de
tecnologia de informacion.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas utilizadas en la
programacion de sistemas y de aplicaciones.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento de los equipos
de computadoras y de comunicaciones cibernéticas.

Conocimiento de los principios basicos de administracién y supervision.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés, tanto verbal como escrito.

Habilidad para desarrollar, organizar, preparar y evaluar procedimientos para
aplicar los principios, practicas y técnicas utilizadas en la instalacién, configuracién
compilacién y mantenimiento de las redes de informacién.

Habilidad para aplicar los principios, practicas y técnicas de la programacién de
sistemas y aplicaciones y para aplicar técnicas efectivas de seguridad de las redes de
informacion.

Habilidad para analizar, evaluar y resolver problemas relacionados con el
funcionamiento de los equipos utilizados en la red.

Habilidad para detectar violaciones al sistema de seguridad de la red.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, en espafiol e inglés, tanto
verbal como por escritc.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operaciéon de los equipos de computadoras y de redes de

informacién.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Bachillerato de una universidad acreditada, con especialidad
en las Artes Plasticas, Artes Graficas, Artes Visuales, Historia del Arte u otras disciplinas
humanisticas, tales como Historia del Arte, Historia y Filosofia, suplementado con
cursos relacionados con el campo de la informética y tres (3) afios de experiencia en la
implantacién, administracién y mantenimiento de tecnologias de informacién con
acceso a redes cibernéticas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Pablico, Ley Ntim. 184 del 3 de agosto de 2004, Articulo 6,
Seccién 6.2 (1, 2, 3y 4), aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquefia, a partir del _/ deﬁ/’iqiz?‘ﬂ"v\é“‘bde 2004.

En San Juan, Puerto Ricoa _ 22 de_CO-=a? o de 2004.

Of—f———%
\-——';&"' / ‘ 2y .
Dra. Teresa Tio Sra\Nawe§ Rivera Lopez

Directora Ejecutiva Directora Interina
Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina de Recursos Humanos




DESCRIPCION DE PUESTO DE
ADMINISTRADOR (A) DE RED DE INFORMATICA

Ubicacion del Puesto:

Este puesto estara ubicado en la Oficina de Sistemas de Informacion.

Organizacion y Funciones:

> El empleado trabajara bajo la supervision general del Oficial Principal de
Informatica. La clase pertenecera al Servicio de Carrera del Plan de
Clasificacién y Retribucion de Puestos del Instituto Cultura Puertorriquena.
Este puesto estara excluido de la Unidad Apropiada del Convenio Colectivo
entre la Union General de Trabajadores de Puerto Rico (UGT) y el Instituto de
Cultura Puertorriquena.

> Su trabajo consistira en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades que se desarrcllan en el portal cibernético del Instituto de
Cultura Puertorriquefia. Administrara el portal cultural, procurando que la
provision de contenido fluya de manera adecuada. Evaluara, recomendara,
definira, configurara, implantara y administrara tecnologias que se integren a
lared. Creara, compilara y mantendra la configuracion y documentacion de
todos los componentes. Disefiara, programara, implantara y mantendra los
programas requeridos para ayudar efectivamente en la administracion de la
red. Vigilara, analizara e informara el trafico y utilizacion de los servicios a
través de la red. Vigilara la seguridad en la red mediante la implantacion de
medidas adecuadas de seguridad, como la implantaciéon de sistemas
antivirus, entre otros. Participara en la instalacion de programas,
asegurando la compatibilidad con la configuracién actual del equipo.
Registrara llamadas para servicio de los usuarios e informara sobre los
problemas para atender y resoiver los mismos. Indentificara a los
proveedores, editores y monitores de su Site y se hara cargo de solicitar los
permisos de acceso necesarios pava ello. Mantendra inventarios de todos
los equipos instalados en la red. Colaborara en el disefio, creacion y
desarrollo de artes graficos senci:ios a presentarse en el portal cibernético
del Instituto de Cultura Puertorriquefia. Participara en diversos
adiestramientos o seminarios relacionados con la red cibernética y realizara
los informes que le sean requeridos.



Descripcién de Puesto
Administrador (a) de Red de informatica
Pagina 2

Requisitos:

> Se propone que el candidato que ocupe el puesto posea un grado de Bachillerato
de una universidad acreditada, con especialidad en las Artes Plasticas, Artes
Graficas, Artes Visuales, Historia del Arte u otras disciplinas humanisticas, tales
como Historia del Arte, Historia y Filosofia, suplementado con cursos
relacionados con el campo de la informatica y tres (3) afios de experiencia en la
implantacién, administracion y mantenimiento de tecnologias de informacién con
acceso a redes cibernéticas.

Escala Salarial:
> La escala salarial propuesta se ubicara en la nimero 22, con un sueldo minimo de

$2,101 y un maximo de $2,920.

Periodo Probatorio:

> Doce (12) meses.

Preparado por: ° Aprobado:/}/ﬂééﬁ@"_

Ivette Santdha Camacho Namey Rivefa Lopez
Analista de Recursos Humanos Directora Interina
Seccion de Clasificacion y Reclutamiento Oficina de Recursos

Humanos

Fecha: 20 a?;ébmf[

ISC/mrc



AGENTE COMPRADOR I 1221

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en 1las
actividades relacionadas con la compra de equipo y materiales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
complejidad que conlleva participar en la compra de materiales y
equipo para el Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado es
adiestrado sobre las practicas y técnicas de compra por un Agente
Comprador de mayor jerarquia o un Especialista en Compras. Trabaja
bajo la supervisidn inmediata de un superior jerarquico, de quien
recibe instrucciones especificas para la realizacidn de sus tareas.
Su trabajo se revisa durante la ejecucidn y a su terminacidn para
verificar su correccidén, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos y normas aplicables a compras en el Instituto de
Cultura Puertorriqueiia.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Revisa las solicitudes de compra que recibe para asegurar que
la descripcién del articulo y sus especificaciones estén correctas.

Tramita las compras de equipo, materiales y servicios,
gestionando la mayor calidad, el precio mas bajo y las mejores
condiciones de entrega.

Solicita precios los suplidores por via telefdnica, facsimil

0 personalmente.
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Analiza las cotizaciones y subastas informales y las adjudica
al mejor licitador en consideracidén al precio, calidad del articulo
y cumplimiento de las especificaciones.

Lleva registros de compras, cotizaciones, solicitudes
pendientes y otros.

Prepara borradores de especificaciones de subastas para la
adquisicién de equipo cuando es necesario celebrar las mismas.

Tramita los documentos para el pago de arbitrios en el
Departamento de Hacienda.

Analiza cotizaciones y subastas informales y las adjudica al
mejor postor, tomando en consideracién el precio, la calidad del
articulo y el cumplimiento de las especificaciones.

Ofrece informacidén que le solicitan de las diferentes oficinas
sobre las especificaciones y procedimientos de compra.

Prepara correspodencia rutinaria relacionada con los trabajos
gque realiza.

Prepara contratos y 6rdenes de cambio a contratos existentes.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los procedimientos y reglamentos de
compra.

Algin conocimiento de las casas suplidoras de los articulos y
suministros que corrientemente necesita su agencia.

Algin conocimiento de las técnicas y practicas modernas de
oficina.

Habilidad para hacer cdalculos aritméticos con rapidez vy

exactitud.

W
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Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y los reglamentos
gque regulan las compras en el gobierno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con supervisores, compafieros y suplidores.

Habilidad para asesorar a los funcionarios que solicitan
informacién relacionada con su trabajo.

Habilidad para escoger y ofrecer alternativas apropiadas
cuando el producto, equipo o servicio solicitado no esta
disponible.

Destreza en el uso de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y un (1) afio de
experiencia en trabajos relacionados con compras.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Fn virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formard parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%w ) N /}5(/{ // —

Iuis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Xura L.[Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriqueiia de Personal



AGENTE COMPRADOR II 1222

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la compra de equipos y
materiales para el Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
en la compra de equipos, materiales para el Instituto de Cultura
Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervisidn directa de
un superior jerarquico, de quien recibe una descripcidén general del
trabajo a realizar, y ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, conforme a las leyes, reglamentos y
procedimientos establecidos. Su labor se evalla a su terminacidn
a base de los resultados obtenidos y de los informes que rinde.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestiona en el mercado y en el exterior la compra de equipo,
materiales, piezas y otros suministros de la mejor calidad, el
mejor precio y las mejores condiciones de entrega, conforme a las
reglamentaciones y leyes vigentes.

Recomienda la compra de la mercancia mas conveniente, tomando
en consideracién la calidad, costo y cumplimiento de las
especificaciones.

Orienta y guia el trabajo de agentes compradores de menor
jerarquia.

Coordina con los funcionarios y empleados correspondientes el
recibo y distribucién de la mercancia.

Coordina los envios y recibos de libros y obras de arte hacia

y desde el extranjero.
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Mantiene al dia récords de las compras, indicando en los
mismos las o6rdenes recibidas, las servidas, 1las que estéan
pendientes y otros pormenores sobre las casas suplidoras.

Visita las oficinas centrales del Departamento de Hacienda o
las colecturias de rentas internas para tramitar el pago de
arbitrios o requerir autorizacidén para el recogido de mercancia.

Prepara borradores de subastas informales, cuando es necesario
celebrar las mismas.

Analiza cotizaciones y subastas informarles y las adjudica al
mejor licitador, tomando en consideracién el precio, la calidad del
articulo y el que llene los requisitos de las especificaciones.

Prepara especificaciones describiendo la mercancia que se
interesa comprar.

Prepara y tramita documentos relacionados con las compras.

Efectia labor de seguimiento para cumplir con las compras de
la mercancia.

Prepara informes a su supervisor sobre las actividades de
compra.

Ofrece informacién que le solicitan de las diferentes oficinas
sobre las especificaciones y procedimientos de compra.

Prepara correspodencia relacionada con las actividades de
compra.

Sustituye al Especialista en Compras cuando le es requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos y reglamentos de compras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
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Conocimiento de los métodos de preparacién de especificaciones
de compra.

Conocimiento de los precios en el mercado.

Conocimiento de 1las casas suplidoras, de los articulos y
suministros que corrientemente necesita la agencia.

Habilidad para hacer cdalculos aritméticos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para preparar especificaciones de compras y analizar
licitaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar pliegos de subastas.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y reglamentos que
regulan las compras gubernamentales.

Habilidad para escoger y ofrecer alternativas apropiadas
cuando el producto, equipo o servicio especifico que se desea no
estd disponible.

Destreza en la operacidén de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada y dos (2) afos de
experiencia en trabajos relacionados con compras, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un Agente
Comprador I en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de

la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formard parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

Ho £ %@7%MM’% @0‘7 al

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. ¢onzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriquena de Personal



