EBANISTA 5142

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la construccién, reparacién y
elaboracidén de muebles, piezas antiguas de ausubo y estructuras de
madera para el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
complejidad en el disefio, construccidén, restauracidén, elaboracidn
y conservacidon de muebles y otras estructuras de madera en oficinas
que requieren terminacién elaborada. El empleado trabaja bajo la
supervisidén directa de un superior jerarquico, de quien recibe
instrucciones generales en las tareas comunes y especificas en
asignaciones de trabajo especiales. El trabajo es revisado a la
terminacién del mismo para verificar su conformidad con las
especificaciones e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Construye muebles y otras estructuras de madera, tales como:
anaqueles, mesas, escritorios, ventanas, gabinetes, marcos para
retratos, balaustres, puertas, sillas y mostradores que requieren
una terminacién elaborada.

Repara y remodela mobiliario de madera.

Prepara estimados de costo de los materiales necesarios para
la reparacidén o construccién de muebles y otras estructuras de
madera.

Prepara requisiciones para la compra de 1los materiales
necesarios para cada trabajo.

Mantiene limpio y en buenas condiciones el equipo y las

herramientas que utiliza en los trabajos de ebanisteria.
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Rinde informes de los materiales utilizados y de las tareas
diarias realizadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas y practicas del oficio de
ebanisteria.

Conocimiento del equipo, herramientas y clase de madera que
usualmente utiliza en su trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para hacer estimados de costo de materiales para los
trabajos de ebanisteria.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de las herramientas y equipo que se
utiliza en la ebanisteria.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela intermedia acreditada, suplementada por
cursos vocacionales de ebanisteria. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de carpinteria o ebanisteria.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 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 formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

T . e Pl OJW/

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aurg L. GonZalez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefa de Personal
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EDITOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la evaluacién y edicién de textos para
determinar la deseabilidad de su publicacion.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es profesional y técnico de considerable responsabilidad y
complejidad en la evaluacion, correccion, edicidn, revisién y preparacién de publicaciones de
naturaleza variada a incluirse en revistas, boletines, libros, folletos y publicaciones similares.
Trabaja bajo la supervision general del Director de la Divisioén de Publicaciones y Grabaciones,
de quien recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce considerable iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus tareas. El trabajo se evalua por los resultados obtenidos.
EJEMPLO DE TRABAJO

Preevalta los manuscritos sometidos a la Divisién de Publicaciones y Grabaciones en
cuanto a la calidad y preferencia de la obra.

Formula opinién con conclusiones y recomendaciones referente a los manuscritos
sometidos y los informa al Comité Asesor, Junta Editorial o Director de la Division.

Edita los manuscritos con anterioridad a su envio a la imprenta en comunicacién con los
autores.

Consulta e investiga distintas fuentes de informacién como libros, publicaciones y

especialistas en distintas materias para aclarar dudas en los textos.
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Verifica y corrige el contenido del manuscrito conforme a las reglas gramaticales de
estilo, composicion, formato y contenido.

Participa en la produccién del texto, desde las etapas iniciales de analisis y
especificaciones de disefio para subasta hasta su publicacion.

Establece itinerarios de produccidn y asiste al Director en cuanto a la planificacion de las
tiradas.

Orienta a escritores, profesores, profesionales y publico en general en cuanto a las normas
a seguir para publicar a través de la Division de Publicaciones y Grabaciones.

Asiste al Director en las tareas de edicién de la revista del Instituto de Cultura
Puertorriquefia, asi como de las publicaciones que generan otras divisiones de la agencia.

Redacta las descripciones en espafiol y/o inglés de libros, catdlogos y anuncios que se
publiquen.

Prepara y ordena los indices, bibliografias y otros trabajos editoriales con referencia a las
publicaciones que edite.

Mantiene una estrecha comunicacién con impresores locales y del exterior relacionada
con los detalles de la impresion de libros, revistas y otras publicaciones.

Supervisa las labores del corrector de pruebas.

Prepara informes sobre las labores realizadas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas en el area de redaccion y edicién
del material a publicarse.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales de estilo, composicién, formato y
vocabulario.

Conocimiento de las técnicas de investigacién bibliografica.

Habilidad para recopilar, organizar, preparar, editar y revisar material a publicarse.

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

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la recopilacion, correccion, edicién, revisién y preparacion de material a
publicarse en revistas, boletines, libros y otras publicaciones similares.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 1999.

. —a ot o D

José Ramén de la Torre Lcda. Maribel R i@éz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH)



EDITOR 2321

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la evaluacién y
edicién de textos para determinar 1la deseabilidad de su
publicacién.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es profesional y técnico de
considerable responsabilidad y complejidad en 1la evaluaciédn,
correccidn, edicidn, revisidén y preparacién de publicaciones de
naturaleza variada a incluirse en revistas, boletines, 1libros,
folletos y publicaciones similares. Trabaja bajo la supervisidn
general del Director del Programa de Publicaciones y Grabaciones,
de quien recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus tareas. El trabajo se evalua por los resultados
obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Preevalia los manuscritos sometidos al Programa de

Publicaciones y Grabaciones en cuanto a la calidad ykp§e£e§engié)de

TEAhans o r*(m

la obra.

Formula opinidén con conclusiones y recomendaciones referente
a los manuscritos sometidos y los informa al Comité Asesor, Junta
Editorial o Director del Programa.

Edita los manuscritos con anterioridad a su envio a 1la
imprenta en comunicacidén con los autores.

Consulta e investiga distintas fuentes de informacidén como
libros, publicaciones y especialistas en distintas materias para

aclarar dudas en los textos.

~
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Verifica y corrige el contenido del manuscrito conforme a las
reglas gramaticales de estilo, composicién, formato y contenido.

Participa en la produccién del texto, desde 1las etapas
iniciales de andlisis y especificaciones de disefio para subasta
hasta su publicacién.

Establece itinerarios de produccién y asiste al Director en
cuanto a la planificacién de las tiradas.

Orienta a escritores, profesores, profesionales y pGblico en
general en cuanto a las normas a seguir para publicar a través del
Programa de Publicaciones y Grabaciones.

Asiste al Director en las tareas de edicién de la revista del
Instituto de Cultura Puertorriquefia, asi como de las publicaciones
que generen otras divisiones de la agencia.

Redacta las descripciones en espafiol y/o inglés de 1libros,
catdlogos y anuncios que se publiquen.

Prepara y ordena los indices, bibliografias y otros trabajos
editoriales con referencia a las publicaciones que edite.

Mantiene una estrecha comunicacidén con impresores locales y
del exterior relacionada con los detalles de la impresidén de
libros, revistas y otras publicaciones.

Supervisa las labores del corrector de pruebas.

Prepara informes sobre las labores realizadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas en el
drea de redaccidén y ediciébn del material a publicarse.

Conocimiento considerable de 1las reglas gramaticales de
estilo, composicidn, formato y vocabulario.

Conocimiento de las técnicas de investigacidén bibliogréfica.
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Habilidad para recopilar, organizar, preparar, editar y
revisar material a publicarse.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada en Humanidades.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
recopilacidén, correccidén, edicidén, revisién y preparacién de
material a publicarse en revistas, boletines, libros y otras
publicaciones similares.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%ij & kﬁw{ '77é:/um:&1 Q(/V//

Luis E. Diaz Hernadndez, Ph.D. Lcda. Aurasl. Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriqueia de Personal



ELECTRICISTA 5156

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la instalacién, inspeccién,
reparacién y mantenimiento preventivo de sistemas y equipo
eléctricos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada gque conlleva la instalacién, inspeccibén, reparacién y
mantenimiento preventivo de sistemas y equipos eléctricos. El
empleado trabaja bajo la supervisién directa de un superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en asignaciones especiales. Su
trabajo se evalia a su terminacidén mediante observacidn directa
para verificar su correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala y repara lineas eléctricas de acuerdo a los planos y
especificaciones y las instrucciones del supervisor inmediato.

Instala y provee mantenimiento preventivo y correctivo a
sistemas, accesorios y equipo eléctrico.

Realiza inspecciones para determinar la necesidad de
mantenimiento.

Instala y repara paneles de control, controles, motores
eléctricos, generadores, transformadores, computadoras automéaticas
y controles magnéticos.

Utiliza instrumentos de medicidn para comprobar la eficiencia
y funcionamiento de los equipos eléctricos.

Realiza modificaciones en el sistema eléctrico.

Instala y repara equipo eléctrico.

L
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Utiliza los materiales de trabajo de manera econdémica vy
cuidadosa.

Toma las medidas de seguridad y precaucidén necesarias para
evitar accidentes de trabajo.

Solicita cotizaciones y prepara estimados de costos de
materiales.

Prepara requisiciones de materiales.

Mantiene en buenas condiciones las herramientas y el equipo de
la electricidad.

Prepara informes del trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas, métodos y técnicas del oficio
de Electricista.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales gque se
utilizan en trabajos de electricidad.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de
seguridad necesarias en trabajos de electricidad.

Conocimiento de las técnicas de interpretacién de planos de
sistemas eléctricos.

Habilidad para localizar fallos y averias en las instalaciones
Yy equipos eléctricos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para dirigir el trabajo de ayudantes de
electricista.

Habilidad para interpretar planos para la instalacidén de

sistemas eléctricos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo y con el piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada, suplementada por un
curso vocacional de electricidad.

Poseer licencia de Perito Electricista otorgada por la Junta
Examinadora de Peritos Electricistas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

e 77/@,(&;%

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. GonZ&lez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal




ENCUADERNADOR 5161

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la encuadernacién y reencuadernacidn de
libros, revistas y otros materiales impresos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
compeljidad encuadernando y reencuadernando libros, revistas, y
otros material impreso variado. El empleado trabaja bajo 1la
supervisién directa de un superior jerarquico, de quien recibe una
descripcién general del trabajo a realizar, y ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. El
trabajo se revisa al terminar sus tareas para determinar calidad y
rapidez.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ejecuta el proceso parcial o total de encuadernacién,
reencuadernacidén y/o terminacidén de libros.

Encuaderna material impreso mediante costura y engomado.

Reencuaderna libros, notas, articulos, formas impresas y otros
materiales.

Realiza el manejo de doblamiento, coser con corddn,
perforamiento, pinchado y estampe de sellos, desmontar, doblar,
cortar paginas, preparar y cotejar libros.

Corta en 1la guillotina papel anti-acido, cartdédn u otro
material que sea necesario para el uso del personal del Archivo
General.

Ajusta y opera méquinas de imprimir 1letras, cortadora o
guillotina, prensa de coser con grapas Yy otras maquinas

convencionales.

e
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Determina la clase de costura mds adecuada al trabajo.

Cose expedientes, protocolos, periédicos y otros.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las practicas que se utilizan en 1la
encuadernacién de libros, folletos y otros impresos.

Conocimiento del funcionamiento y manejo de los equipos,
herramientas y materiales que se utilizan en la encuadernacién.

Conocimiento de las medidas de seguridad del oficio.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destreza en el uso de herramientas, equipo y materiales de
encuadernaciodn.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidon de escuela superior acreditada suplementada por un
curso de encuadernaciodn.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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 Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de ubre de 1995.

%ot e T m;&; Lo~

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L./Conzélez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal




ESPECIALISTA EN ASUNTOS CULTURALES 2731

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las artes
Yy la cultura que consisté en el desarrollo de actividades o
proyectos culturales especiales artisticos y educativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable ayudando en la coordinacidén y supervisién de proyectos
o actividades culturales especiales desarrolladas por el Instituto
de Cultura Puertorriquefia. E1 empleado trabaja bajo la supervisién
general de un superior jerdrquico y ejerce considerable iniciativa
y criterio propio para desarrollar sus métodos de trabajo. El
trabajo se revisa mediante reuniones de supervisién y 1la
evaluacidén de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en 1la planificacién, direccidén, supervisidén vy
evaluacién de actividades y proyectos que se desarrollan en el
Instituto.

Participa en el desarrollo, implantacidén y evaluacidn de las
normas, reglas y reglamentos aplicables a la actividad especial a
su cargo.

Planifica, coordina y supervisa el desarrollo e implantacidén
de proyectos especiales o innovadores relacionados con su area de
especialidad.

Ayuda al establecimiento de los objetivos de programas y

proyectos especiales y en la politica general a seguirse en éstos.
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Asesora a funcionarios del Instituto de Cultura Puertorriquefia
en el campo de su especialidad cuando se le requiere.

Comparece a diferentes foros cuando se le es requerido para
asesorar en todo lo relacionado al campo de su especialidad.

Ayuda en la preparacidén de justificaciones y documentacién
para lograr financiamiento estatal y federal para proyectos y
propuestas relacionadas con su especialidad.

Coordina con otras agencias de gobierno, empresa privada o
dependencias del Instituto actividades y proyectos relacionados con
su trabajo ayudando a otro empleado o sdlo, por delegacidén del
Director de Programa Cultural.

Atiende correspondencia relacionada con su trabajo.

Rinde los informes correspondientes a su trabajo que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de la historia y el quehacer cultural del
pueblo de Puerto Rico.

Conocimiento extenso de los principios, précticas, técnicas y
métodos aplicables al campo de su especialidad.

Conocimiento extenso de los métodos y principios modernos en
el campo de la administracién ptiblica aplicables al programa al
cual estia asignado.

Conocimiento extenso de las leyes, reglas, normas,
procedimientos y directrices aplicables a su programa que rigen el

Instituto de Cultura Puertorriquefia.
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Habilidad para redactar cartas, memorandos, informes vy
material promocional relacionados con su especialidad.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por
escrito y para interaccionar efectivamente con sus compafieros y el
piblico en general.

Habilidad para desarrollar y llevar a cabo actividades
culturales relacionadas con el campo de su especialidad.

Habilidad para dirigir y supervisar personal subalterno.

Habilidad ©para organizar y desarrollar estudios e
investigaciones relacionadas con su trabajo.

Destreza en el uso y operacidén de equipo, medios y material
utilizados en su campo de accién.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especializacién
en el area que requiera el puesto y cinco (5) afios de experiencia
en el area de especialidad que incluyan planificacidén, coordinacién
o supervisidn de actividades culturales, artisticas o educativas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

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

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

2ot g [ )oer—
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Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aurda /L. GonZzdlez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal




ESPECIALISTA EN COMPRAS 1223

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el
Director de Compras en 1la supervisién y coordinacién de 1las
actividades de compras.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en colaborar con el Director de Compras
en la planificacidén, supervisidén y coordinacién de las actividades
que se realizan en la Oficina de Compras del Instituto. El
empleado trabaja bajo 1la supervisién general del Director de
Compras, de quien recibe instrucciones generales del trabajo a
realizar, y ejerce iniciativa y criterio propios guiados por las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al &rea de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante el andlsis de los informes
que prepara, en reuniones de supervisién y por los resultados
obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en 1la planificacién, direccién, supervisién,
coordinacién y evaluacién de las actividades que lleva a cabo la
Oficina de Compras del Instituto.

Asiste al Director de Compras en la fase administrativa de la
Oficina.

Colabora en el desarrollo de reglamentos, normas |y
procedimientos para el &rea de compras.

Tramita y revisa solicitudes de compras, 6rdenes expedidas y
obligaciones de fondos realizadas por los agentes compradores para
determinar que <cumplen con los procedimientos y normas

establecidas.

/-



1223

Recibe solicitudes de compra y servicio, verifica que 1la
descripcidon de 1los articulos y especificaciones cumplan con la
reglamentacidén vigente.

Requiere cotizaciones por teléfono, facsimil o personalmente.

Analiza cotizaciones y subastas informales y las adjudica al
mejor postor en consideracidén al precio, calidad y cumplimiento de
las especificaciones.

Da seguimiento a las o6rdenes de compras tramitadas por 1los
agentes compradores.

Participa en la preparacidén y revisidn de especificaciones de
subastas.

Establece y mantiene relaciones comerciales efectivas con los
suplidores.

Participa en subastas cuando le es requerido.

Contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Sustituye al Director de Compras en su ausencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas
modernas de compras.

Conocimiento considerable de las 1leyes y reglamentos
aplicables al area de compras.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministros.

Algin conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para preparar especificaciones de compra.

Habilidad para preparar informes y correspondencia en forma

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

Habilidad para comunicarse en forma efectiva con 1los
suplidores.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con compras, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un Agente
Comprador II en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley Nim. 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.

‘%w,, €. ,L[w; ﬁz%m/w% @/(/7/

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Au L. G?nzalez Rios
Director Ejecutivo Dlrectora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal
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GUARDALMACEN I 1231

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que comprende el recibo, almacenamiento,
custodia y despacho de materiales, equipo y otros suministros.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
complejidad que conlleva el recibo y despacho de las
requisiciones de materiales, equipo y otros suministros
en el almacén del Instituto de Cultura Puertorriquefia. Trabaja
bajo la supervision inmediata de un superior jerarquico de quien
recibe instrucciones detalladas de la labor a realizar. Su
trabajo se revisa durante y al terminar cada tarea para
determinar su correccidén y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y controla los materiales, piezas, equipo y otros
suministros y los acomoda en el almacén de acuerdo con el patrén
establecido.

Despacha los materiales, piezas, equipo y otros suministros
de acuerdo con las requisiciones recibidas.

Lleva inventario peridédico de las existencias del almacén.

Mantiene el almacén organizado.

Mantiene récords de las requisiciones que recibe y despacha.

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

Algin conocimiento de los métodos y préacticas para organizar

y despachar materiales, piezas, equipo y otros suministros.

VA
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Algin conocimiento de las préacticas y técnicas sencillas de
oficina que apliquen a su trabajo.

Alglin conocimiento de las funciones, organizacién y
materiales necesarios en la agencia para la que trabaja.

Habilidad para mantener récords sencillos y para preparar
informes.

Habilidad para hacer cédlculos aritméticos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y
exactitud.

Habilidad para mover y levantar objetos pesados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidén de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

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

de Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

. . /,
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Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. Gonzdlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn
Puertorriquefia de Personal




GUARDALMACEN II 1232

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende colaborar en la supervisidén de las
actividades de recibo, almacenamiento, custodia y despacho de
materiales, equipos y otros suministros.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada que conlleva colaborar en la planificacién, coordinacidn
y supervisidén de las actividades de almacenamiento, custodia,
recibo y despacho de las requisiciones de materiales, equipo y
otros suministros del Instituto. El empleado trabaja bajo 1la
supervisién directa de un superior jerdrquico, de quien recibe una
descripcién general del trabajo a realizar. Ejerce moderada
iniciativa y criterio propio dentro de las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante observacion directa
Yy en reuniones con su supervisor para determinar conformidad con
las normas establecidas y el plan de trabajo trazado.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacién y supervisidn de
todas las actividades de recibo y despacho de materiales, equipo y
otros suministros.

Participa en el mantenimiento de un tarjetero de todas las
existencias del almacén.

Prepara conduces para ser firmados por la persona que recibe
el material.

Prepara informes gque 1le son requeridos vy coteja otros

preparados por sus supervisores.
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Realiza inventario fisico de las existencias del almacén
peribédicamente.

Coteja y certifica informes de recibo e inspeccidn para que
las compras puedan pagarse una vez recibidas.

Lleva contabilidad de materiales y/o suministros usados en
diferentes proyectos y/o actividades.

Despacha y entrega materiales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1los métodos y practicas de almacenar Yy
distribuir piezas, materiales, equipo y otros suministros.

Conocimiento del tipo de materiales, piezas, equipo y deméas
suministros que se mantienen en el almacén en que trabaja.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina
en aquellos aspectos relacionados con su trabajo.

Habilidad para hacer céalculos aritméticos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para preparar y mantener diversos récords.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para tomar decisiones en su &rea de trabajo.

Habilidad para segquir instrucciones.

Habilidad para mover y levantar objetos pesados.

Destreza en la operacién de calculadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacidn de escuela superior acreditada y dos (2) afos de
experiencia en trabajos de almacén en funciones de naturaleza y
complejidad similar a un Guardalmacén I en el Instituto de Cultura
Puertorriquefia.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

r
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Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda./Aura L. Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Direttora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriqueiia de Personal
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GUIA DE MUSEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en atender, orientar y proveer informacion al publico que visita los
museos o exposiciones del Instituto de Cultura Puertorriquena.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada responsabilidad y complejidad guiando,
orientando y proveyendo informacion al publico que visita los museos o exposiciones del
Instituto de Cultura Puertorriqueia. EIl empleado (a) trabaja bajo la supervision directa de un
superior jerarquico, de quien recibe una descripcién general del trabajo a realizar. Ejerce
moderada iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, de conformidad con los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
rinde y mediante observacion directa, para determinar si cumple con las instrucciones
impartidas y los procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta a las personas que visitan las exposiciones que se presentan en los
diferentes museos del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Guia al publico por la exposicién ofreciendo informacion relevante a la misma, en
espariol e inglés.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los programas, objetivos y funcionamiento del
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Alerta al publico en cuanto a las normas a seguir durante el recorrido por la exposicion.

Mantiene un registro de las personas que visitan los museos.
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Informa a sus supervisores inmediatos cuando la condicion de las obras y las

facilidades del museo requieren atencion.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento general sobre la historia y cultura puertorriquefa.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes de la labor realizada.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito, en
espanol e inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma oral y escrita.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especialidad en Antropologia, Bellas
Artes, Estudios Puertorriqueiios, Historia, Humanidades o Musica.
SUSTITUCION

Cinco (5) afios de experiencia en un trabajo que consista en atender, orientar y proveer

informacién al pablico que visita una exposicion, sustituye la preparacion requerida.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.
Clase revisada efectivo al 7 de junio de 2010.
Merg:@jmerlﬁarrero Iralda M. Abarca Alomia
Directora Ejecutiva Directora

Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina de Recursos Humano
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GUIA DE MUSEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en atender, orientar y proveer informacion al publico que visita los
museos o exposiciones del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada responsabilidad y complejidad guiando,
orientando y proveyendo informacién al publico que visita los museos o exposiciones del
Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervision directa de un
superior jerarquico, de quien recibe una descripcion general del trabajo a realizar. Ejerce
moderada iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores de conformidad con los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde
y mediante observacion directa para determinar si cumple con las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta a las personas que visitan las exposiciones que presenta el Instituto en
los diferentes museos del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Guia al publico por la exposicion ofreciendo la informacion relevante a la misma en
espaiiol e inglés.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los programas, objetivos y funcionamiento del
Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Alerta al publico en cuanto a las normas a seguir durante el recorrido por la exposicion.

Mantiene un registro de las personas que visitan los museos.
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Informa a sus supervisores inmediatos cuando la condicién de las obras y las facilidades
del museo requieren atencion.

Rinde informes sobre la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento general sobre la historia y cultura puertorriquefia.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes de la labor realizada.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito en espafiol e
inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma oral y por escrito.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MIINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especialidad en Antropologia, Bellas
Artes, Estudios Puertorriquefios, Historia de Puerto Rico, Humanidades General o Misica.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
Clase revisada, efectivo al 1 de febrero de 2002.

En San Juan, Puerto Rico a 3 de enero de 2002.

< T

L5 Foirialid et e L

Dra. Teresa Ti6 Fernadndez Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Directora Ejecutiva Administradora
Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



GUIA DE MUSEO 2421

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en atender, orientar y proveer
informacién al pablico que visita los museos o exposiciones del
Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada responsabilidad y
complejidad guiando, orientando y proveyendo informacidn al plblico
que visita los museos o exposiciones del Instituto de Cultura
Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervisidén directa de
un superior jeradrquico, de quien recibe una descripcidn general del
trabajo a realizar. Ejerce moderada iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores de conformidad con los
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el
anidlisis de los informes que rinde y mediante observacidn directa
para determinar si cumple con las instrucciones impartidas y 1los
procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta a las personas que visitan las exposiciones
que presenta el Instituto en los diferentes museos del Instituto de
Cultura Puertorriqueiia.

Guia al piblico por la exposicién ofreciendo la informacidn
relevante a la misma en espafiol o inglés.

Atiende y orienta a los visitantes sobre 1los programas,
objetivos y funcionamiento del Instituto de Cultura.

Alerta al piblico en cuanto a las normas a seguir durante el
recorrido por la exposicién.

Mantiene un registro de las personas que visitan los museos.
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Informa a sus supervisores inmediatos cuando la condicién de
las obras y las facilidades del museo requieren atencién.

Rinde informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento general sobre la historia vy cultura
puertorriquefia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para preparar informes de la labor realizada.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente
Y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma oral
Y por escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Escuela Superior acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En 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, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefla a partir del 1 de octubre de 1995.
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Luis E. Diaz Hernindez, Ph.D. Lcda. Aura/L. GonZ&dlez Rios

Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal




HISTORIADOR 2141

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Historia
de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
realizando investigaciones histéricas sobre el patrimonio cultural
de Puerto Rico con el propdésito de conservar, promover, enriquecer
y divulgar los valores culturales puertorriquefios. Es responsahle,
ademds, de asesorar a distintos funcionarios del Instituto en
asuntos relacionados con la historia de Puerto Rico, asi como en la
conservacién o restauracién del patrimonio histérico edificado.
Trabaja bajo la supervisidén general de un superior jerérquico, de
quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar, Y
ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo.
Su trabajo se evaliia mediante la revisidn de las investigaciones
realizadas y por logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a los distintos funcionarios del Instituto de Cultura
Puertorriquefia en asuntos relacionados con la historia de Puerto
Rico.

Ofrece asistencia técnica a los directores de programas u
oficinas y funcionarios de la agencia en proyectos especiales.

Realiza investigaciones de carédcter histérico sobre distintos

temas y aspectos culturales.
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Prepara trabajos escritos sobre los hallazgos histdéricos para
diversas publicaciones.

Ofrece charlas y conferencias sobre materiales histéricos.

Analiza el material histérico con el propdésito de plantear
teorias y otras publicaciones.

Realiza investigaciones sobre sucesos histéricos con el
propdsito de obtener informacidén precisa sobre los mismos.

En coordinacién con otros funcionarios visita lugares de valor
histérico y asesora sobre los datos relevantes a los mismos.

Colabora con distintas agencias o instituciones en materia de
investigacién, adicidén, catalogacidén y recopilacién de datos
histéricos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la historia de Puerto Rico.

Conocimiento de los métodos y précticas de investigacién
histérica.

Conocimiento de otras disciplinas, tales como: la
arqueologia, antropologia, sociologia y politica.

Habilidad para transmitir sus conocimientos y hallazgos
histéricos a funcionarios y el plblico en general.

Habilidad para preparar escritos e informes sobre
investigaciones histéricas.

Habilidad para recopilar datos histéricos.

Habilidad para expresarse correctamente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.

Pr
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Historia o estudios puertorriquefios de una
universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Fn 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 Pablico 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,

A i, A —

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura/L. GB%%élez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura oficina Central de Administracidn

Puertorriqueha de Personal



ILUSTRADOR 4411

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que conlleva el disefio y preparacién de
materiales ilustrativos para complementar publicaciones y otros
trabajos escritos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
preparando dibujos, bocetos, diagramas, graficas y otro material
ilustrativo para las publicaciones. El empleado trabaja bajo la
supervisidén general de un superior jerdrquico de quien recibe
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
estableciendo sus propios métodos y criterios de trabajo. Su
trabajo se revisa a la terminacidén por su supervisor inmediato para
determinar creatividad y correlacién con las publicaciones.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Ilustra publicaciones con graficas, tablas, estadisticas,
roétulos, cartelones, organigramas y bocetos.

Prepara portadas para libros y folletos.

Disefia, separa colores e imprime en serigrafia afiches.

Ayuda en la organizacidén del taller de serigrafia.

Cuida por el buen uso de los materiales y por la conservacién
del equipo.

Disefia y prepara originales de arte en forma final para ser
impresos.

Prepara estimados de materiales y costos de los proyectos a

realizarse.

/
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Realiza trabajos o dibujos en oleo, tempera y acuarela.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la pintura y del dibujo.

Conocimiento de los materiales e instrumentos utilizados en
las labores.

Habilidad para combinar los colores.

Habilidad para ejecutar instrucciones de trabajos orales o
escritos mediante recursos ilustrativos.

Habilidad para dibujar.

Habilidad para crear y desarrollar trabajos ilustrativos.

Destreza en el uso y cuidado del equipo o instrumentos
necesarios de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada y la aprobacidén de
cursos en dibujos y artes graficas y un (1) ano de experiencia en
la preparacidén de trabajos ilustrativos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formard parte del Plan
de Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

Aot o, Hhorunin (g

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

Puertorriquena de Personal
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INGENIERO (A)

‘RABA]JO

nal y especializado en el campo de la ingenieria que consiste en

~dinacion, inspeccion y supervision de los proyectos de
construccion, rehabilitacion y restauracion de las estructuras fisicas que forman parte
del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en la planificacion, coordinacion, inspeccién y supervision de
los proyectos de construccion, rehabilitacion y restauracion de las estructuras fisicas que
forman parte del Instituto de Cutura Puertorriquefia. Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores.

Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, inspecciona y supervisa los proyectos de construccion,
rehabilitacién y restauracion del Instituto.

Analiza planos para proyectos de construccion, rehabilitacion y restauracion de
todos los edificios del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Prepara las especificaciones de los proyectos para someterlos a subasta formal.

Recomienda alteraciones 0 modificaciones a los planos durante la etapa de
construccion.

Coordina con las agencias reguladoras y otras que asi lo requieren los proyectos
que realice el Instituto.

Asiste a vistas publicas y sirve como perito en los proyectos a su cargo.

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA 1
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Realiza inspecciones en proyectos para determinar si su construccién se hace
conforme a los planos y de acuerdo con las especificaciones.

Participa en la tasacidén de terrenos, estructuras, maquinaria y equipo, ya sea de
propiedad del Instituto o de alquiler.

Prepara planos, estimados y el presupuesto de las obras a realizarse.
Ofrece asesoramiento sobre la compra de materiales de construccion.
Realiza los informes que le son requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y practicas modernas de la ingenieria.

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos estatales y federales que
relacionados con la construccion, rehabilitacion y restauracion de edificios.

Conocimiento extenso de los materiales, equipos, especificaciones y técnicas
utilizadas en la restauracién y conservacion de edificios y monumentos historicos.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para supervisar, planificar y coordinar el trabajo de personal
subalterno.

Habilidad para efectuar calculos matematicos complejos con precision y
exactitud.

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de
trabajo y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Tres (3) aitos de experiencia en el campo de la Ingenieria Civil, uno (1) de
éstos que incluya supervision en proyectos de construccion.

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA 2
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REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Ingeniero Licenciado expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del
{4 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase de puesto que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquefia, a partir del 1 de junio de 1999.
Lcda./}tg Még

Dr,f0sé Ram Lr aribel Rod Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA 3
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INGENIERO (A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en colaborar en
la inspeccion de los proyectos de construccién, rehabilitacion y restauracion de las
estructuras fisicas bajo a custodia del Instituto de Cultura Puertorriqueia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la inspeccién de proyectos de construccion,
rehabilitacion y restauracion de las estructuras fisicas bajo la custodia del Instituto de
Cultura Puertorriqueia.  Trabaja bajo la supervision directa de un superior
jerdrquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los informes que rinde para determinar conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la inspeccion de proyectos de construccién, rehabilitacion y
restauracion del Instituto para verificar o recopilar informaciébn para someter
recomendaciones.

Revisa planos de construccion, rehabilitacion y restauracion de todos los
edificios del Instituto.

Colabora en la revision de los planos de proyectos sometidos por los
" contratistas y hace las recomendaciones pertinentes.

Inspecciona los trabajos hechos por los contratistas y certifica que los mismos
cumplen con todas las especificaciones del contrato para que se proceda con el
pago.

Se asegura de la calidad de los materiales de construccién utilizados por el
contratista cumplan con las especificaciones del contrato.
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Atiende visitantes que acuden a la oficina en relacion con los proyectos
sometidos o para orientacion sobre la reglamentacion aplicable.

Rinde los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios y pricticas modernas de la ingenieria.

. Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y- federales relacionados
con la construccién, rehabilitacion y restauracién de edificios.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a Ia ingenieria.
Habilidad para leer e interpretar planos.

Habilidad para analizar aspectos técnicos de ingenierfa y hacer
recomendaciones.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos con precision y exactitud.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones escritas y verbales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compaiieros y
publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Certificado de Ingeniero en Entrenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de

Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase de puesto que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriquena, a partir del 1 de mayo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa JYN 1 4 2009

Mgdﬁgumrgs ' sé Ramon de la Torre

Administradora Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Instituto de Cultura
y de Administracion de Recursos Humanos Puertorriqueia



JARDINERO 5121

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semi-diestro en el cuidado y mantenimiento de jardines
Yy terrenos del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS8 DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
rutinaria en la preparacidén de terrenos, siembra y cuidado de
jardines y terrenos para mantenerlos limpios y ordenados. El
empleado trabaja bajo la supervisién inmediata de un superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones detalladas del trabajo a
realizar. El trabajo es revisado durante la ejecucién de sus
tareas y al finalizar las mismas, mediante inspecciones oculares
para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Siembra grama, flores, plantas y arboles ornamentales en los
jardines o en tiestos.

Pinta los tiestos de las plantas para exhibirlas durante
exposiciones o inauguraciones.

Mezcla y riega fertilizantes e insecticidas en los jardines
para el mantenimiento y cuidado de las siembras.

Vigila los predios a su cargo para evitar que los sembrados
sean dafiados y los limpia de plagas, enfermedades e insectos.

Riega las plantas, arboles y grama cuando sea hecesario.

Vela porque se mantenga en buen estado de funcionamiento 1las
herramientas y equipo que se utilizan en las labores de jardineria.

Hace trasplantes de plantas y &rboles ornamentales.

Poda arbustos, arboles y remueve las ramas secas y escombros

menores de los jardines.



5121

Desyerba y pasa la maquina de cortar grama y hace cerquillos
con la frecuencia que sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento bédsico de jardineria.

Conocimiento de las herramientas y equipo que utiliza en 1la
jardineria.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para el cultivo de flores, plantas y a&arboles
ornamentales.

Destreza en 1la operacién de herramientas y equipo de
jardineria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Un (1) afio de experiencia en trabajo de jardineria.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

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

Cultura Puertorriquefa a partir del 1 de octubre de 1995.

SAor & ik oy vi/\/

Luis E. Diaz Hernadndez, Ph.D. Lcda. A:;a/L. Ggnzadlez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal
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JEFE (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Sistemas de Informacion del Instituto de Cultura Puertorriquenia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en la planificacién, coordinacion, direccidon y supervision
de las actividades que se desarrollan en la Oficina de Sistemas de Informacion.
Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar de la Directoria de
Asuntos Administrativos, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus
labores. Su trabajo se evaliia mediante los informes que rinde y las reuniones de
supervision.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades realizadas por la Oficina
de Sistemas de Informacién.

Asesora a sus superiores respecto a la aplicacion de la computacion electronica
en las operaciones de la agencia para lograr un mayor grado de eficiencia en los
servicios que rinde al ptblico.

Asesora, evaltia y autoriza la seleccion de equipo tecnolégico para todas las
oficinas del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Desarrolla e implanta sistemas y procedimientos que permitan acelerar y
mantener controles adecuados para los trabajos bajo su supervision.

Prepara normas para regir las operaciones, control y manejo del sistema;
controles de acceso y uso de las microcomputadoras.

Provee asesoramiento a los usuarios del servicio sobre la utilizacién y manejo
de la informacién mecanizada.
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Disefia e implanta las medidas preventivas y correctivas para la solucion
inmediata de fallos y problemas técnicos.

Analiza informes del sistema mecanizado para detectar problemas vy
asegurarse que se cumpla con el apoyo técnico que se requiera.

Establece y mantiene los recursos de apoyo técnico como lo son: libros,
programas, documentos del sistema y cualquier otra fuente de informacion.

Evalaa la eficiencia de los sistemas operativos actuales, propone
modificaciones, asi como determina la necesidad de sustituirlos por nuevos sistemas.

Define los problemas operacionales y técnicos envueltos en el disefio del
sistema y los discute con los funcionarios correspondientes, a fin de lograr una
armonia entre las necesidades de los supervisores y la capacidad de produccién de
equipo.

Prepara un plan de adiestramiento para todos los empleados del Instituto
sobre el funcionamiento del equipo.

Prepara un plan de contingencia con las medidas minimas necesarias para
aplicar en caso de una emergencia o desastre natural que afecte los sistemas de
informacidn.

Prepara los informes administrativos que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de los principios, practicas modernas en analisis, disefio y
programacién de sistemas.

Conocimiento considerable del uso, aplicacidon y funcionamiento del equipo
electronico, lenguaje técnico de programacion de sistemas electronicos y sistemas
operativos.

Conocimiento de los principios basicos de administracion y supervision.

Habilidad para desarrollar, organizar, preparar y evaluar procedimientos.
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Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones de gran dificultad y
formular recomendaciones.

Habilidad para rendir informacién clara y precisa.
Habilidad para estudiar e interpretar diagramas y flujogramas.
Destreza en la operacion de equipos de computadora.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer el grado de Bachillerato de una instituciéon acreditada que incluya
veintian (21) créditos en Sistemas Computadorizados de Informacién. Cinco (5) afios
de experiencia en el analisis y programaciéon de computadoras o en sistemas de
informacién gerencial; uno (1) de éstos que incluya supervision.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura Puertorriqueha a
partir del 1 de marzo de 2000.

= Ut dtsfors W

Dr. ]osé Ramén De La Torre Lcda. Maribel Rod\%igugz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Insituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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JEFE (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Sistemas de Informacion del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable que consiste en la planificacion, coordinacién, direccién y supervisiéon
de las actividades que se desarrollan en la Oficina de Sistemas de Informacion.
Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo Auxiliar de la Directoria de
Asuntos Administrativos, quien le imparte 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 realizadas por la Oficina
de Sistemas de Informacion.

Asesora a sus superiores respecto a la aplicacién de la computacién electrénica
en las operaciones de la agencia para lograr un mayor grado de eficiencia en los
servicios que rinde al piblico.

Asesora, evalia y autoriza la seleccién de equipo tecnolégico para todas las
oficinas del Instituto de Cultura Puertorriquena.

Desarrolla e implanta sistemas y procedimientos que permitan acelerar y
mantener controles adecuados para los trabajos bajo su supervisién.

Prepara normas para regir las operaciones, control y manejo del sistema;
controles de acceso y uso de las microcomputadoras.

Provee asesoramiento a los usuarios del servicio sobre la utilizacién y manejo
de la informacion mecanizada.
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Disefia e implanta las medidas preventivas y correctivas para la solucién
inmediata de fallos y problemas técnicos.

Analiza informes del sistema mecanizado para detectar problemas vy
asegurarse que se cumpla con el apoyo técnico que se requiera.

Establece y mantiene los recursos de apoyo técnico como lo son: libros,
programas, documentos del sistema y cualquier otra fuente de informacién.

Evalia la eficiencia de 1los sistemas operativos actuales, propone
modificaciones, asi como determina la necesidad de sustituirlos por nuevos sistemas.

Define los problemas operacionales y técnicos envueltos en el disefio del
sistema y los discute con los funcionarios correspondientes, a fin de lograr una
armonia entre las necesidades de los supervisores y la capacidad de produccién de
equipo.

Prepara un plan de adiestramiento para todos los empleados del Instituto
sobre el funcionamiento del equipo.

Prepara un plan de contingencia con las medidas minimas necesarias para
aplicar en caso de una emergencia o desastre natural que afecte los sistemas de
informacion.

Prepara los informes administrativos que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de los principios, practicas modernas en analisis, disefio y
programacion de sistemas.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electrénico, lenguaje técnico de programacion de sistemas electronicos y sistemas
operativos.

Conocimiento de los principios basicos de administracién y supervision.

Habilidad para desarrollar, organizar, preparar y evaluar procedimientos.
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Habilidad para analizar, evaluar e interpretar situaciones de gran dificultad y
formular recomendaciones.

Habilidad para rendir informacién clara y precisa.
Habilidad para estudiar e interpretar diagramas y flujogramas.
Destreza en la operacién de equipos de computadora.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer el grado de Bachillerato de una institucién acreditada que incluya
veintian (21) créditos en Sistemas Computadorizados de Informacién. Cinco (5) afios
de experiencia en el anilisis y programacion de computadoras o en sistemas de
informacion gerencial; uno (1) de éstos que incluya supervision.

Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura Puertorriqueiia a

partir del 1 de marzo de 2000.

Dr. José Ramoén De La Torre Lcda. Maribel Rod\i'igugz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Insituto de Cultura Puertorriquena Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



MECANICO AUTOMOTRIZ 3216

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la reparacidén y mantenimiento de equipo
automotriz del Instituo de Cultura Puertorriquefa.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de dificultad rutinaria en mecénica
de equipo automotriz, tales como el afinamiento de motor (tune-up)
e inspecciones de vehiculos para fines de mantenimiento. Trabaja
bajo la supervisidén general de un superior jerarquico. Recibe
instrucciones generales en 1los aspectos comunes del puesto y
especificas al surgir asignaciones nuevas de trabajo. Su labor es
revisada a través de inspecciones oculares y a la terminacién de
cada tarea mediante informes que rinde al supervisor inmediato.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones preventivas peridédicas al equipo
automotriz.

Hace reparaciones sencillas en equipo automotriz, tales como
limpieza y afinamientos de motor (tune-up), alineamiento del tren
delantero, limpieza y reparacidén del carburador y el tanque de
gasolina y la reparacidén y reposicidén de partes del generador.

Remueve, instala y/o reemplaza el motor de encendido.

Realiza reparaciones en el sistema de frenos y en el tren
delantero.

Inspecciona los vehiculos y determina la necesidad de trabajos
de mecanica complejos en transmisiones, diferencial y otros

componentes del vehiculo.
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Realiza inspecciones y reparaciones sencillas del sistema
eléctrico de automéviles y otros vehiculos.

Opera las maquinas de tornear tambores, discos de frenos y
valvulas de remachar y cuadrar bandas de freno y prensa.

Limpia y mantiene en buenas condiciones el equipo vy
herramientas que utiliza.

Realiza reparaciones menores en la carroceria, guardafango y
chasis de vehiculos que requieran ser enderezados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, préacticas, materiales,
herramientas y equipo moderno que se utiliza en la reparacidén y
mantenimiento de equipo automotriz.

Conocimiento de la operacidén de los componentes y sistemas del
equipo automotriz.

Conocimiento de los principios internos de las maquinas de
combustidn.

Conocimientos de los principios de electromecanica.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de
seguridad necesarias en la reparacidén de equipo automotriz.

Habilidad para detectar defectos en el equipo automotriz y
para hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

Habilidad para mantener récords sencillos del trabajo
realizado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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Destreza en el uso de las herramientas, materiales y equipo
utilizados en la reparacién y mantenimiento de equipo automotriz.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela elemental. Un curso vocacional en
mecanica automotriz.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de Mecé&nico de Equipo Automotriz expedida por
la Junta Examinadora de Técnicos de Automotrices de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de
la Ley NGam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

e P, /) o]~

Luis E. DiazYHernandez, Ph.D. Lcda. Aura\ijfébnza ez Rios

Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn
Puertorriquefia de Personal



MENSAJERO 1111

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en el recogido y
distribucién de correspondencia y documentos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
rutinaria relacionada con 1la recoleccién y distribucidén de
mensajes, correspondencia y documentos oficiales y divisiones del
Instituto. E1 empleado trabaja bajo la supervisidén inmediata de un
superior jerdrquico, de quien recibe instrucciones detalladas de la
labor a realizar. Su trabajo se revisa al terminar cada tarea para
determinar su exactitud y rapidez.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Recoge y distribuye la correspondencia en las diferentes
oficinas del Instituto.

Clasifica la correspondencia que se envia por correo, la pesa
y la sella utilizando el metro postal.

Anota y suma el gasto de los sellos diariamente.

Recoge y distribuye correspondencia en diferentes agencias
gubernamentales e instituciones privadas.

Distribuye mensajes, periédicos, revistas, circulares y
memoriales.

Registra cartas certificadas y de entrega especial en los
libros de registro.

Expide y obtiene recibos de la correspondencia que asi lo
requiera.

Efectua depdésitos de fondo en bancos seglin le es requerido.
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Participa en tareas sencillas y rutinarias de la oficina.

Realiza otras tareas afines requeridas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1la 1localizacidén de agencias pilblicas Yy
privadas a las cuales debe ir en gestiones de su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de
trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley
Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PGblico 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.

/i/_, £ /LZ@ 7{7{@/14&%% @W/

Luis E. Diaz Hernandez, #h.D. Lcda. Au a L. Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Dlrec a

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn
Puertorriquefa de Personal
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MENSAJERO-CONDUCTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en manejar un vehiculo de motor
liviano para recoger y distribuir correspondencia y mensajes.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
complejidad que consiste en conducir un vehiculo de motor para
recoger y distribuir correspondencia a distintas oficinas pidblicas
y privadas. El empleado trabaja bajo la supervisidn inmediata de
un superior jerarquico de quien recibe instrucciones especificas de
las tareas a realizar. El trabajo se revisa por el supervisor al
terminar cada tarea para determinar la exactitud y rapidez con que
cumple con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor liviano para llevar y recoger
correspondencia y otros documentos del correo.

Lleva y distribuye correspondencia, documentos, mensajes,
paquetes a distintas oficinas, bancos, agencias de gobierno e
instituciones privadas.

Expide y obtiene recibos de correspondencia cuando asi se le
requiere.

Sella correspondencia y paquetes a enviarse por correo
federal.

Realiza depdsitos de fondos oficiales en instituciones
bancarias.

Coteja e inspecciona el vehiculo para asegurarse de su buen
funcionamiento.

Mantiene limpio el vehiculo y hace reparaciones menores.
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Prepara informes sobre el millaje recorrido, combustible usado
y engrase del vehiculo.

Mantiene récords de los viajes realizados.

Ocasionalmente colabora en tareas sencillas y rutinarias de
oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1la ubicacién de las agencias piblicas y
privadas a las que debe dirigirse.

Conocimiento de la ley y normas de trasito vigentes.

Algin conocimiento de las reglamentacién del servicio de
correos.

AlgGn conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para entender y segquir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la conduccidén de vehiculos de motor.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Escuela Intermedia acreditada y poseer Licencia
de chofer expedida por el Departamento de Tranportacidén y Obras
Piblicas de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de

la Ley NGim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio PGblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

Lo € il Tk QM —

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

Puertorriquefia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en
desarrollar-las normés y prééficas para el funcionamiento de los
museos del Insfituto de Cultura Puertorriquéﬁa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en la administracién de los museos del Instituto de
Cultura Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervisién
general del Director del Programa de Artes Plasticas, de quien
recibe una descripcién general del trabajo a realizar. Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de los
informes que somete, reuniones de supervisidén y por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa 1la administracién vy
funcionamiento de 1los museos del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Preparar en coordinacién con el Curador los guiones
museograficos para los museos a su cargo para determinar propdsito,
lugar, costos y otros aspectos relevantes.

Organiza, coordina y supervisa el movimiento y reposicidén de
objetos (mantenimiento museogrdfico) de las salas de los museos en

coordinacién con otras &reas del Instituto.
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Organiza, coordina y supervisa los trabajos de embalaje de las
colecciones y elementos museogrdficos que se exhiban dentro y fuera
del pais.

Planifica y coordina todo lo relacionado con la atencidn de
las necesidades de los museos del Instituto.

Prepara y mantiene un calendario de las actividades de los
museos.

Actda de Oficial de Enlace entre el programa y las agencias
piblicas y privadas que participan en el apoyo y auspicio a los
museos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable en museografia.

Conocimiento considerable de los procedimientos, métodos,
técnicas y materiales que se utilizan en la preparaciodn,
identificacién, clasificacién y mantenimiento de las colecciones
del Instituto.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcidn de un
museo.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos
en un museo.

Conocimiento considerable de 1los métodos, técnicas vy
materiales usados en la preparacidén de exposiciones.

Habilidad para planificar, desarrollar, dirigir y supervisar
las actividades relacionadas con museos.

Habilidad para recopilar, preparar, organizar y redactar

material educativo.
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Habilidad para expresarse en forma clara, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Artes de una universidad acreditada y dos (2)
afios de experiencia en la organizacién, planificacién, disefio,
desarrollo e implantacién de guiones museogréaficos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

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

cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

;Zéi;'giLllé;.jeéauéw;§;7 —

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

Puertorriquefia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y de supervisién que
conlleva colaborar en la planificacidén, organizacidén, coordinacién,
supervisién y evaluacidén de un programa o actividad en la Direccidn
Auxiliar de Administracién del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
que consiste en 1la planificacién, direccidén, coordinacién,
supervisidén y evaluacidén del trabajo en un programa o actividad
administrativa importante en la Direccidn Auxiliar de
Administracién o desempefiarse como ayudante técnico o
administrativo del Director Auxiliar de Administracién, de quien
recibe instrucciones generales del trabajo a realizar. Trabaja
bajo la supervisidon general del Director Auxiliar de Administracién
de quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar.
Ejerce supervisidén inmediata y directa sobre personal subalterno.
Ejerce considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus tareas. Su trabajo es evaluado mediante informes, reuniones y
por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, supervisa y coordina el trabajo
técnico y administrativo del programa o actividad administrativa
que esté bajo su responsabilidad.

EvalGa programas y actividades y desarrolla metodologias
apropiadas para la evaluacidén de la efectividad de los mismos.

Participa en estudios de organizacién y planificacién para

formular e instrumentar procedimientos relacionados con el
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funcionamiento del programa y el andlisis de todos los factores
relacionados para la obtencién, distribucién racional y 1la
administracién efectiva de los fondos de éste.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en
representacién del programa o de su superior.

Determina necesidades de adiestramiento técnico o profesional
del ©personal asignado al programa o actividad bajo su
responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidén que
surgen o que le son delegados para mantener la mayor eficiencia y
el mejor rendimiento conforme los objetivos establecidos y las
prioridades que surgen.

Desarrolla normas y procedimientos, traza programas de trabajo
e interpreta estatutos y reglamentos aplicables al programa o
actividad a la cual estd asignado.

Revisa documentos y transacciones relacionados con el programa
o actividad para determinar correccidén, propiedad y legalidad de
éstos a base de las normas, leyes y reglamentos aplicables.

Redacta correspondencia y prepara todos aquellos informes que
se le requieren relacionados con el programa o actividad a la cual
estd asignado.

Ayuda a su supervisor en la preparacién e implantacidén de
programas y otras actividades propias de su cargo.

Orienta a los empleados a su cargo sobre las normas, reglas,

6rdenes y procedimientos establecidos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1los principios y préacticas
modernas de administracién piblica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
que aplican a la Administracidén y al programa o actividad a la cual
esta asignado.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién
del Gobierno y de las relaciones existentes entre el Instituto de
Cultura Puertorriquefia y las demds agencias del Estado Libre
Asociado.

Conocimiento de 1las técnicas y principios modernos de
supervisioén.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar vy
supervisar el trabajo de personal técnico administrativo vy
oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos administrativos o
técnicos y formular recomendaciones efectivas.

Habilidad para interpretar e implantar 1leyes, reglas Yy
reglamentos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de
trabajo.

Habilidad para expresarse con correccidén y exactitud
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con compafieros, supervisores y publico en general.

Habilidad para redactar correspondencia e informes.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cinco (5) afios de
experiencia técnica, administrativa, ejecutiva o de supervisiédn,
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las de un Auxiliar Administrativo V en el Servicio de Carrera del
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En 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 Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de cCarrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

7éiiuhg.lézqf /é;néiék

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aued /L. Gonzdlez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Céntral de Administracién
Puertorriquefia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en actuar como Subdirector de la
Directoria de Asuntos Administrativos del Instituto de Cultura Puertorriquena.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad considerable que
consiste en desempenarse como “colaborador principal del Director Auxiliar de
Administracién” en la planificacién, organizacién, supervision y coordinacion de las
actividades que se desarrollan en esa direccién auxiliar. El empleado trabaja bajo la
supervision general del Director Auxiliar de Administracién, de quien recibe instrucciones
generales del trabajo a realizar, y ejerce considerable iniciativa y juicio propio en el
desempefio de sus funciones. Ejerce supervisién inmediata y directa sobre personal
subalterno. Su trabajo se evaltia mediante informes, reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director Auxiliar de Administracion en la supervision y
coordinacién de actividades que se realizan en esa area.

Atiende los asuntos que le sean encomendados, los estudia vy analiza en
consideracion a la reglamentacién existente y formula las recomendaciones
correspondientes a su supervisor inmediato.

Observa por que se cumpla con las leyes, normas y reglamentos administrativos
vigentes en su drea de trabajo.

Evalda programas y actividades y desarrolla metodologias apropiadas para la

evaluacion de la efectividad de los mismos.
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Desarrolla normas y procedimientos, traza programas de trabajo e interpreta
estatutos y reglamentos aplicab_les al programa o actividad al cual esta asignado.

Colabora con el Director Auxiliar en el establecimiento de prioridades, en cuanto al
uso de los recursos y los objetivos proyectados.

Atiende y orienta a las personas que visitan su unidad de trabajo.

Colabora en la supervisién del personal administrativo y oficinesco dentro de su
unidad de trabajo.

Redacta correspondencia y prepara todos los informes periddicos y especiales que
le sean requeridos.

Estudia, analiza y resuelve problemas de operacion que surjan en su drea que le
sean delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme a los
objetivos y prioridades que surjan.

Revisa documentos y transacciones relacionados con distintas actividades
administrativas para determinar correccién, propiedad y legalidad de éstos a base de las
normas, leyes y reglamentos aplicables.

Sustituye al Director Auxiliar de Administracién durante su ausencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios modernos de la administracién publica.

Conocimiento extenso de la organizacion y funciones del Instituto de Cultura
Puertorriquena.

Conocimiento extenso de las leyes, reglamentos, y normas que rigen en el Instituto

de Cultura Puertorriquena.
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Conocimiento de los principios modernos de la supervision.

Habilidad para interpretar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar estudios y establecer prioﬁdades.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para desarrollar normas, metodologia y procedimientos para evaluar
programas y actividades.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia
técnica, administrativa, ejecutiva o de supervision, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un Oficial Administrativo | en el Servicio de
Carrera del Instituto de Cultura Puertorriquena.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo el 16 de abril de 1998.

Df. José Raman de la Torre Lcda. Aura onzalez Rios
Director Ejecutivo Oficina Cenpral de Asesoramiento
Instituto de Cultura Puertorriqueia Laboral y~de Administracién de

Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la vigilancia y custodia de edificios,
museos, parques y otras estructuras del Instituto de Cultura.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
rutinaria vigilando e inspeccionando edificios, estacionamiento y
propiedades de la agencia. El empleado trabaja bajo la supervisién
inmediata de un superior jerarquico, de quien recibe instrucciones
especificas de la labor a realizar. Su labor es revisada durante
su ejecucidén mediante rondas de supervisién y en reuniones con el
supervisor inmediato para determinar su conformidad con las
instrucciones, las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Vela por el orden y la seguridad del A&area, edificio o
facilidad a la que estad asignado.

Hace rondas dentro y fuera de la planta fisica en horas del
dia y de la noche, y esta alerta contra escaladores, animales,
fuego o cualquier otra condicién que pueda conducir a pérdidas de
vida o propiedad.

Verifica que las puertas y ventanas estén debidamente cerradas
Yy prende y apaga las luces en edificios plblicos, de acuerdo con el
horario establecido.

Regula la entrada y salida de personas y propiedad a los
edificios y facilidades que vigila.

Informa a su supervisor sobre circunstancias sospechosas que

descubra durante el transcurso de sus rondas.
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Iza y baja las banderas, de acuerdo con el horario
establecido.

Conecta y desconecta los acondicionadores de aire, de acuerdo
al horario establecido.

Custodia el area de estacionamiento y controla la entrada y
salida de vehiculos.

Mantiene récord de las personas que entran y salen a los
edificios y, en caso necesario, la hora de entrada y salida.

Orienta a visitantes sobre 1localizacién de oficinas vy
facilidades del Instituto.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los reglamentos internos sobre seguridad
de la agencia.

AlgGn conocimiento sobre métodos y practicas de seguridad
institucional.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones.

Habilidad para mantener récords sencillos.

Habilidad para seguir un plan de trabajo establecido.

Habilidad para reaccionar répida Yy calmadamente ante
situaciones de emergencia.

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

Graduacién de escuela superior acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En 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 Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%«/m' £ %@0:77%1/1@3% @%/

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

Puertorriqueiia de Personal
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la preparacién de la
némina de pago del personal del Instituto de Cultura Puertorriquefia
y de todas las actividades relacionadas con la misma.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
que conlleva la preparacién de la némina de pago del personal del
Instituto de Cultura Puertorriquefia y realizar todas 1las
actividades que resultan de la misma. El empleado trabajo bajo la
supervisidén directa de un superior jeradrquico, de quien recibe una
descripcién general del trabajo a realizar y ejerce iniciativa y
criterio propio siguiendo las normas, procedimientos y
reglamentacién vigente. Su trabajo se revisa a través de informes,
reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara la ndémina de pago del personal del Instituto de
Cultura Puertorriqueiia.

Prepara néminas sumplementarias de pago, incluyendo las
néminas de 1la Junta de Directores del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Interpreta y aplica las leyes, reglamentos y normas que rigen
la preparacién de las néminas de pago de los empleados.

Mantiene al dia las tarjetas de pago de 1los empleados

registrando las deducciones y cambios correspondientes.

y
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Coteja los documentos de pago para determinar correccidn,
legalidad y exactitud de los mismos.

Entra los datos que afectan la némina y verifica que se hayan
registrado correctamente en la némina preliminar.

Recibe, verifica el cuadre y somete la némina al Director de
Recursos Humanos para su certificaciodn.

Distribuye los cheques a las distintas unidades y cancela los
chequesbcuya entrega no proceda.

Prepara distintos informes relacionados con la actividad de
néminas (Seguro Social por Desempleo, Planes Médicos, Departamento
de Hacienda y Otros).

Mantiene comunicacidén con las agencias pablicas y privadas que
administran los descuentos que se efectGan en la némina.

Contesta correspondencia y prepara informes administrativos y
fiscales de las actividades de ndéminas.

Orienta al personal del Instituto de Cultura Puertorriquefia en
los asuntos relacionados con las ndminas de empleados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que se aplican en la remuneracidén de empleados.

Conocimiento considerable de 1las prédcticas modernas de
oficina.

Conocimiento considerable de los principios generales de
administracién y contabilidad.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y

exactitud.
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Habilidad para llevar registros y ndéminas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con correccidén verbalmente y por
escrito.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y
normas que rigen la preparacién de ndéminas de pago.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de Escuela Superior acreditada qgue incluya o esté
suplementada por un curso en teneduria de libros o tres (3)
créditos universitarios en contabilidad. Cinco (5) afos de
experiencia en trabajos auxiliares de contabilidad relacionados con
el tramite de ndéminas.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En 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 Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de
cultura Puertorriquefia a partir del 1 de, Ogtubre de 1995.

Tl € Ui Parieon L, —

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. AE?@ L. Gonzadlez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriquefia de Personal
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OFICIAL DE PRENSA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la coordinacién y ejecuciéon de servicios de comunicacién publica del
Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad moderada que conlleva recopilar y
difundir informacién de caracter historico cultural a la prensa y al publico en general y en la divuigacion
y promocion de las actividades culturales que desarrolla el Instituto de Cultura Puertorriquefia. El
empleado trabaja bajo la supervision directa de un superior jerarquico. Recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa por su supervisor a la terminacién del mismo para
verificar exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta y edita boletines, notas y articulos de prensa, folletos y material informativo relacionado
con las actividades que lleva a cabo el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Recopila y organiza la presentacién y distribucion de material informativo y determina los
métodos de comunicacidén mas eficaces a utilizarse.

Participa en la redaccién y preparacion del catalogo de actividades que publica la Institucion.

Participa en la coordinacién de diversas actividades artistico culturales.

Participa en la organizacién y coordinacién de conferencias de prensa y ayuda en el desarrollo de
otros medios necesarios para distribuir informacion.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los representantes de los medios de comunicacion.

Atiende, orienta o brinda informacién a las personas que se comunican con la oficina o visitan la

misma requiriendo informacion sobre la labor del Instituto o sobre nuestro acervo histérico-cultural.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las fuentes de informacion, medios de comunicacion y prensa.
Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion, redaccién y periodismo.
Conocimiento sobre las técnicas modernas de diseminacion de informacion.
Algiin conocimiento de los programas y funciones de la agencia.
Conocimiento de las reglas gramaticales para la redaccion de escritos.
Habilidad para preparar boletines para prensa escrita, radio y television.
Habilidad para recopilar y organizar material informativo.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
Habilidad para establecer relaciones efectivas con los medios de comunicacion.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Comunicacién Publica de una universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 28 de febrero de 2008.

/
/o AL
Dr. José [Lblisv(’ega Maria Sgpulveda Nichols, Ph.D.
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en 1la coordinacién y ejecucién de
servicios de comunicacidén piblica del 1Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada que conlleva recopilar y difundir informacibén de caréacter
histérico cultural a la prensa y al piblico en general y en la
divulgacién y promocién de 1las actividades culturales que
desarrolla el Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado
trabaja bajo la supervisidn directa de un superior jerarquico.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones especiales. Ejerce moderada
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa por su supervisor a la terminacién del mismo para
verificar exactitud, correccidén y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta y edita boletines, notas y articulos de prensa,
folletos y material informativo relacionado con las actividades que
lleva a cabo el Instituto de Cultura Puertorriqueifia.

Recopila y organiza la presentacién y distribucién de material
informativo y determina los métodos de comunicacién m&s eficaces a
utilizarse.

Participa en la redaccién de discursos y notas de prensa para
la Direccién Ejecutiva.

Participa en la redaccién y preparacidén del catdlogo de

actividades que publica la Institucidn.
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Participa en la coordinacién de diversas actividades artistico
culturales.

Participa en la organizacién y coordinacién de conferencias de
prensa y ayuda en el desarrollo de otros medios necesarios para
distribuir informacién.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los
representantes de los medios de comunicacién.

Atiende, orienta o brinda informacidén a las personas que se
comunican con la oficina o visitan la misma requiriendo informacién
sobre la labor del Instituto o sobre nuestor acervo histérico-
cultural.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las fuentes de informacidén, medios de
comunicacidén y prensa.

Conocimiento de 1las técnicas modernas de investigaciédn,
redaccidén y periodismo.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de diseminacidén de
informacién.

Algin conocimiento de los programas y funciones de la agencia.

Conocimiento de las reglas gramaticales para la redaccidn de
escritos.

Habilidad para preparar boletines para prensa escrita, radio
y televisién.

Habilidad para recopilar y organizar material informativo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma
clara y precisa.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con los medios
de comunicacién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicacién Piblica de una universidad
acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En 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 Pablico 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 Puertorriquefa a partir del 1 de octubre de 1995.
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Luis E. Diaz Hernandez, fh.D. Lcda. Auxa’L. Géonzadlez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriqueiia de Personal
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OFICIAL DE PRENSA 11
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la coordinacion y ejecucion de servicios de comunicacion publica
del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva recopilar y
difundir informacioén de cardcter historico cultural a la prensa y al publico en general y en la
divulgacion y promocién de las actividades culturales que realiza el Instituto. El empleado
trabaja bajo la supervision directa de un superior jerarquico, de quien recibe una descripcion
general del trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas.
Su trabajo se revisa para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la preparacion, desarrollo e implantacion de Comunicacién Publica del
Instituto a tenor con las normas establecidas.

Participa en la preparacion y grabacion de informacion en medio digital y fotografico de
distintos documentales para ser utilizados por el Instituto en sus diferentes actividades o para
divulgarlos al publico.

Redacta y edita boletines, notas y articulos de prensa escrita, radio y television, y material
informativo relacionado con las actividades que promueve o realiza el Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Participa en la coordinacidn de distintas actividades artistico culturales.
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Recopila y organiza la presentacion y distribucion de material informativo y determina
los métodos de comunicacién mas eficaces a utilizarse.

Participa en la redaccién de discursos y notas de prensa para la Direccion Ejecutiva.

Participa en la redaccién y preparaciéon del catdlogo de actividades que publica la
Institucion.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los representantes de los medios de
comunicacion.

Participa en la organizacion y coordinacion de conferencias de prensa y ayuda en el
desarrollo de otros medios necesarios para distribuir informacion.

Atiende, orienta o brinda informacién a las personas que se comunican con la oficina o
visitan la misma requiriendo informacion sobre la labor del Instituto o sobre nuestro acervo
histérico- cultural.

Evalua el contenido escrito de material promocional sometido por los programas del ICP
para su divulgacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las fuentes de informacién, medios de comunicacion y prensa.

Conocimientos de las técnicas modernas de investigacion, redaccion y periodismo.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de diseminacion de informacion.

Conocimiento de los programas y funciones de la agencia.

Conocimiento de las reglas gramaticales para la redaccion de escritos.

Habilidad para preparar boletines para prensa escrita, radio y television.

Habilidad para recopilar y organizar material informativo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo

Habilidad para establecer relaciones efectivas con los representantes de los medios de
comunicacion publica.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciéon Publica de una universidad acreditada y un (1) afio de
experiencia en trabajos de comunicacion publica en funciones de naturaleza y complejidad

similar a las de un Oficial de Prensa 1 en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquena.
PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al 28 de febrero de 2008.

oy WWM

Dr. Jo uis Ve Maria Sepule/éeda Nichols, Ph. D.”
Directpr Jecutl Directora

Institato de Cultura Puertorriquefia Oficina de Recursos Humanos




OFICIAL DE PRENSA Il 1812

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la coordinacién y ejecucidén de
servicios de comunicacidén piblica del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad
que conlleva recopilar y difundir informacidn de caracter histérico
cultural a la prensa y al pGblico en general y en la divulgacidn y
promocién de las actividades culturales que realiza el Instituto.
El empleado trabaja bajo la supervisién directa de un superior
jerdrquico, de quien recibe una descripcidn general del trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus tareas. Su trabajo se revisa para determinar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la preparacidén, desarrollo e implantacién de
Comunicacién Piblica del 1Instituto a tenor con las normas
establecidas.

Participa en 1la preparacién y grabacién en cintas
magnetofénicas de distintos documentales para ser utilizados por el
Instituto en sus diferentes actividades o para divulgarlos al
piblico.

Participa en el @establecimiento de normas, métodos,
procedimientos y controles administrativos para el mejor
funcionamiento de la oficina.

Redacta y edita boletines, notas y articulos de prensa
escrita, radio y televisidn, y material informativo relacionado con
las actividades que promueve o realiza el Instituto de Cultura

Puertorriqueha.
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Participa en 1la coordinacién de distintas actividades
artistico culturales.

Recopila y organiza la presentacién y distribucién de material
informativo y determina los métodos de comunicacidén mas eficaces a
utilizarse.

Participa en la redaccidn de discursos y notas de prensa para
la Direccién Ejecutiva.

Participa en la redaccién y preparacién del catalogo de
actividades que publica la Institucién.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los
representantes de los medios de comunicacién.

Participa en la organizacién y coordinacién de conferencias de
prensa y ayuda en el desarrollo de otros medios necesarios para
distribuir informacién.

Atiende, orienta o brinda informacidén a las personas dque se
comunican con la oficina o visitan la misma requiriendo informacidn
sobre la labor del Instituto o sobre nuestor acervo histérico-
cultural.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las fuentes de informacién, medios de
comunicacién y prensa.

Conocimiento de 1las técnicas modernas de investigacidn,
redaccibén y periodismo.

Conocimiento sobre las técnicas modernas de diseminacidn de
informaciodn.

Conocimiento de los programas y funciones de la agencia.
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Conocimiento de las reglas gramaticales para la redaccidn de
escritos.

Habilidad para preparar boletines para prensa escrita, radio
y televisidn.

Habilidad para recopilar y organizar material informativo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma
clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con 1los
representantes de los medios de comunicacidén piblica.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicacidén Piblica de wuna universidad
acreditada y un (1) afio de experiencia en trabajos de comunicacidn
piblica en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de
un Oficial de Comunicaciones I en el Servicio de Carrera del
Instituto de Cultura Puertorriquefia.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.



1812

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciébén 4.2 de

la Ley NGam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

:Zii,%f u&¢;’fﬁwuaélkb </ié::2>£7Z’——~’

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

Puertorriquefia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en comunicacién piblica participando en la
planificacién, coordinacién, desarrollo y supervisién del programa
de Informacién y Prensa del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable que conlleva participar en 1la planificacidn,
coordinacién, desarrollo y supervisién del programa de Informacién
y Prensa del Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado
trabaja bajo la supervisidén general del Director de Informacién y
Prensa, de quien recibe instrucciones generales del trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para desempehar las
tareas del puesto. Su trabajo se revisa mediante reuniones y por
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Informacién y Prensa en la
planificacién, coordinacidén y supervisién de las actividades que
lleva a cabo dicha oficina.

Ayuda en el desarrollo e implantacién del plan de trabajo de
la oficina.

Colabora con el Director de la Oficina en el establecimiento
de los controles necesarios administrativos y de supervisién para
el mejor funcionamiento de la oficina mediante la mejor utilizacién
de los recursos humanos, propiedad y equipo con que cuente la
misma.

Participa en la preparacién de programas y material para las

distintas actividades que se realizan en la agencia.

M
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Participa en la preparacién de programas de informacién y
relaciones piblicas en consonancia con los objetivos de la politica
programatica trazada por el Director Ejecutivo.

Coordina distintas actividades artistico culturales.

Establece y mantiene relaciones efectivas con los
representantes de los medios de comunicacidén piblica.

Asesora al Director de 1la oficina sobre 1los diferentes
elementos, métodos y técnicas modernas para lograr la efectividad
del programa de Informacién y Prensa y Relaciones Piblicas, asi
como de las facilidades y medios aplicables.

Establece relaciones con los representantes de los medios de
comunicacién a utilizarse y es responsable porque se les suministre
toda la informacidén a ser publicada o divulgada.

Prepara Yy graba en cintas magnetofbénicas distintos
documentales para utilizarlos por el Instituto en las diferentes
actividades o para ser divulgadas al plblico en general.

Redacta y edita comunicados de prensa, boletines, folletos,
material informativo, asi como en la coordinacidén de conferencias
de prensa y cualesquiera otras actividades que lleva a cabo el
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Redacta discursos y notas de prensa para la direccién
ejecutiva.

Prepara el catdlogo de actividades del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Sustituye al Director de la oficina en ausencias o vacaciones.

"
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las fuentes de informacién,
medios de comunicacidén y prensa.

Conocimiento considerable de 1las técnicas modernas de
comunicacién pGblica para la divulgacién de informacidn al piblico
y de las facilidades y medios aplicables.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de
investigacién y redaccidn.

Conocimiento de los principios modernos de supervisién.

Habilidad para organizar y desarrollar actividades de
contenido histérico-cultural y lograr la receptividad de los medios
de comunicacién a utilizarse.

Habilidad para redactar comunicados, boletines, folletos y
material informativo de las actividades que celebra el Instituto.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con 1los
representantes de los medios de comunicacién piblica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicacidén Piblica de una universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
comunicacién piblica, uno de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de un Oficial de Comunicaciones II en el
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de

la Ley NGm. 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 formarad parte del Plan
de Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.
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Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. AUra/L. G#nzélez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién
Puertorriqueiia de Personal




