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Estima;da Directora Fas Pacheco:

Solicito su autorizacion para crear y cubrir la plaza de Sub-Directora de Programacion en.
el Servicio de Confianza. Bl mismo serd sufragado del presupuesto fiscal 2005-2006
comenzando el 1 de julio de 2005. :

Bstos servicios necesitan ser cubiertos con caréetor de urgencia debido a que el trabajo en
esta clase es de gran responsabilidad que comlieva la planificacidn, organizacion,
direcoién, supervisién, y evaluaci6n de las actividades de planificacién y desarrollo de la
Coxporacién. A continuaci6n le detallo las funciones concernientes al puesto:

Participa activamente en la formulacién de 1a pdlitea piiblica de la Corporacién

. relacionada con asuntos de planificacién y desarrollo de la Corporacién.

Asesora al (a Ia) Director (a) Bjecutivo (a) y a los (as) Divectores (as) y oficinas
de 1a Corporacién en materias relacionadas con su 4rea de responsabilidad.

Asesora al (a la} Director (a) Bjecutivo (a) cn la formulacidn, adopcuﬁn e
implantacién de la politica piiblica sobre la promocitn de las artes y cwnmas

- cinematograficas en Puerto Rico.

Explora y amplia las posibilidades de divilgacién'de todo tipo de cine en Pmarto
Rico (promoci6n,- distribucién y exhibicién) para enriquecer una tradicién
cinematogréfica. -

Realiza investigaciones en el campo de las artes, ciencias ¥y téonicas

. audiovisuales y divulga sus resultados.

Estado Libre Asociado de Puero Rico

Corporacion para el Desairello de las Artes,
Clencio: & Industrio Cinemaiogrdificg e Fuerie Riga

355 F.D. Roosevelt Ave, Suilte 104 » Halo Rey, PR (00918
P.O. Box 362350 * San Juan, P.R. 00%36-2350
[787) 758-4747 %2251
Fax [787) 756-5706
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L INTRODUCQI()N GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y

RETRIBUCION

De acuerdo con las disposiciones de la Ley‘ Nam. 121 del 17 de agosto de 2001 La
Corporacion para el Desarrollo de las Artes, Ciencias e Industria Cinematogréfica de Puerto
Rico tendra un sistema de personal autnomo basado en el Principio de Mérito, pero estara
exento dela aplicacion de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975,

La Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975 conocida como "Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico" es la que define el Principio de Mérito y dispone que
todos los puestos estaran sujetos a planes de clasificacidn ajustados a la circunstancias y

| necesidades del servicio. Bl Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién adoptard planes de
clasificacién y remuneracion de puestos de confianza y carrera a tono con las gufas de la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH,) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

La Clasificacién de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado
a los mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente cotto que es descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en fos
asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se
prepara, en cada caso, una especificacion de clase, que consiste de una descripcién clara y
precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion del grupo de puestos en cuestion,
en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad

de los puestos, gjemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacién y experiencia,




conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en lé clase y
periodo probatorio.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los
empleados y aplicarse la misma escala de retribuciéon con equidad, bajo condiciones de
trabajo sustancialmente. iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de
la clase que ha sido definida por la especificacion de clase. De esa forma se determina e
identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma ldgica, sistemética y
en proporcidn manejable el cimulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades
de los puestos,

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacién de todos los puestos
comprendidos en el mismo a enero de 2002, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos resulte
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se
mantendri al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma qué en todo
momento ¢l Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de
puestos, Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo
sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que constituya una
herramienta de frabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y cambiante
por lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a

la par con los cambios que ocurran en la organizacién.




El Plan de Clasiﬁcaci();l de Puestos facilita los procesos de édministracién de
recursos humanos, el establecimiento de las escalas de retribucion que reflejen y garanticen
el principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacion del presupuesto.

Hay una seric de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacién de servicios existentes, aumento en la

“complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacion de
tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En alguna de estas situaciones habria que
crear puestos y ampliar, consolidar o crear nuevas clases, |

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

1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

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

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases
de puestos comprendidas en ¢l mismo ramo o actividad de frabajo que sean identificados.
Este esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases
que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o reas de trabajo

representadas.



3. Lista o Indice Alfabético

Es una lsta alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion.

4, Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de
los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas
que deben poseer los empleados y la preparacion y experiencia requerida.

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

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la preparacion de normas de reclutamiento;
en la determinacion de lineas de ascenso, trastados y en la evaluacion de los empleados, en
las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracion de recursos
humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios y
actividades que ocurran en la Corporacién, asi como en la descripeion de los puestos que
conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos cambios seran registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.




Las especificaciones de clases contendrén en su formato general los siguientes

elementos en el orden indicado:

. Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacion

el

2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definird en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra,

4. Bjemplos Tipicos del Trabajo, que incluye las funciones comunes vy tipicas de
los puestos.

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a Conocimientos - incluye Ia descripeién de las materias con las cuales
deberén estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

b. Habilidad - indica la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y condiciones fisicas o
mentales que deberén poseer los empleados y candidatos para el
desempefio de las labores inherentes a los puestos.

5. Preparacién Académica y Experiencia Minima - en donde se indicard la
preparacion académica requerida y el tipo de duracién de la experiencia de
trabajo necesaria.

La codificacién de la clase es el niimero que se encuentra en la esquina superior

derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la

misma.



La codificacion para las clases én el Servicio de Confianza se desarrolio a
base de digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica el servicio, rama o campo amplio de
trabajo, ¢l segundo identifica ¢l grupo ocupacional, el tercero la serie y el cuarto la clage
individual.

Ejemplo
1000  Servicios de Oficina, Personales y Administrativos

Grupo de Servicios de Oficina, Personales y Administrativos
Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Director(a)

Ejecutivo(a)
1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina de Confianza
En el sistema de codificacion usado se han escalonado los niimeros de los Grupos
Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion, toda vez que
es posible adicionar nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de
revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el propésito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sean
justos los sueldos, deben guardar relacién con la economia actual y con las posibilidades
fiscales de la Corporacién. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual
paga por igual trabajo.

.AI asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se establece
en el Plan de Clasificacién, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la

dificultad para reclutar y retener personal en el servicio piblico y la organizacién y

posibilidad fiscal de la Corporacion.



I.a adopeién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso

en el establecimiento de practicas justas de retribucién. Bl Plan debe revisarse y

reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La

necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1.

4.

Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieran la creacién de nuevos puestos.
Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de
las escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en los
deberes y responsabilidades de los puestos.

Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Demandas por nuevas especializaciones.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de

Retribucién. Ademds, del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de

efectuar una revision completa del Plan. Esta revision deberd efectuarse cada dos o tres

afios. Las especificaciones de clases deben revisarse para determinar si su contenido ha

cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectiian revisiones periddicas, el

Plan continuara siendo un instrumento 0til en la administracién de los recursos humanos de

la Corporacion.




I INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y A])M[NISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA CORPORACION
PARA EL DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS E INDUSTRIA
CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza desarrollado para
la Corporacién comprende las clases de puestos que describen el trabajo de los puestos
cubiertos por el estudio. Se preparé para cada una de las clases resultantes una
especificacion de clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones
requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de
los puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad y
consistencia mediante Ia interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en
ias mismas. Debe quedar estainlecido que las especificaciones son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer
restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse
en su contexto completo y en relacion o comparacién con otras clases y sus
correspondientes especificaciones dentro del Plaﬁ de Clasificacion.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que més adelante se incluye, tiene
como propésito ayudar a las personas que en una u oira forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacion a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y
consistencia.

Tncluye el Plan de Clasificacion, como parte integral del mismo, un esquema

ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por

Servicios, para el Servicio de Confianza con los titulos de las clases que integran cada



grupo incluido en diého esquema. Ademas, se incluye un indice alfabético del titulo oficial
de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Més adelante se explica el uso y aplicaciéon de estos suplementos en la
administracion del Plan de Clasificacion y Retribucion.

Se desarrollé para el Servicio de Confianza una estructura salarial que consta de
diez (10) escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el minimo federal y
el interés de la Corporacién de fijar los sueldos mas razonables dentro de su realidad fiscal,
ge establecié un sueldo mensual de $1,500 a base de una jornada de trabajo semanal de 377
horas.

La estructura salarial desarrollada para ¢l Servicio de Confianza consta de diez (10)
escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un
tipo minirnd, un tipo méximo y cinco (5) tipos intermedios, que reflejan la diferencia entre
los mismos en términos porcentuales. En total, cada escala contiene siete (7) tipos
retributivos. Se establecié una amplitud o ancho de un 60% y un incremento vertical que
flucta entre un 13% a un 15% a 1o largo de la estructura salarial dependiendo del nivel. El

incremento porcentual entre tipos intermedios fluctiia desde un 6% hasta un 10%.



0. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN AL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADO
PARA TL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA CORPORACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS E INDUSTRIA
CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO

A PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrolio del Plan de Clasificacién se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro
de 1a uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos
términos y frases en la administracion del Plan, se incluyen algunas definiciones cuyo
significado es generalmente aceptado en materia de Clasificacion.
2. Esquema Ocupacional o Profesional de Jas Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacién por Servicios
Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a
base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el Indice
Esquemético que contiene todos los servicios y fa Lista Bsquemitica donde cada servicio

esté subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

3. Indice de Clases por Orden Alfabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de
codificacion.

4, Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partiv de la fecha de

implantacién del Plan de Clasificacion y Retribucion, para fa asignacién de las clases de

ic




puestos que constituyen el Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza para la
Corporacién. Cada escala est4 identificada con un nimero, indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo

méximo y cada uno de los tipos intermedios que integran la escala.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen ¢l
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza desarrollado, asignada cada una a la
escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir

conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica, ademas, el nimero de codificacion de

la clase.

6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacion de la posicion refativa de cada una de las clases que integran
¢l Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza de la Corporacién en las escalas de

sueldos de fa organizacion.

7. Especificaciones de Clases

Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas por los titulos de las mismas en orden alfabético.

Eie



CORPORACION PARA EI DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS E
INDUSTRIA CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

CORPORACION

Corporacion para el Desarrollo de las Artes, Ciencias e Industria Cinematografica
de Puerto Rico

PRINCIPIO DE MERITO

Concepto de que todos los empleados de carrera seran clasificados, seleccionados,
adiestrados, ascendidos, frasladados, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo en consideracion al mérito y la capacidad sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas
ni por impedimento fisico o mental.

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos para puestos en la
Corporacion, En el caso de la Corporacion es el(la) Director(a).

PLAN DE CLASIFICACION

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica, los
diferentes puestos que integran la organizacién para formar clases y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros v diestros,
asi como funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto
que sean separables de la funcion normativa.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los puestos cuyos incumbentes intervienen o
colaboran sustancialmente en el proceso de formulacion de politica puablica,
asesoran directamente, o prestan servicios directos al(a la) Director(a).

Iz



PUESTO

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo
completa o parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Agrupacibn sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento que contiene una descripcién de las funciones esenciales y marginales
de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisién inherente a éste,

asf como Jas condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las mismas,

En la Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en Funciones Esenciales y
Marginales.

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la existencia del
puesto.

FUNCIONES MARGINALES

Son aquellas funciones que pueden estar presentes en el puesto pero no son
determinantes para la clasificaciéon del mismo.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos; los mismos
exfmenes para la seleccidn de empleados y aplicarse la misma escala de retribucién
con equidad bajo condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares,

SERITE O SERIE DE CLASES

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes. '

P2




GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Agrupacion de clases y series de clases que describe puestos comprendidos en el
mismo ramo o actividad de trabajo.

4

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales areas
que comprende el Plan de Clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base
del campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el Indice
Esqueméatico que contiene todos los servicios y el Listado Esquemético donde cada
servicio estd subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de
puestos.

RECLASIFICACION

Accidn de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente dentro de un
mismo Plan de Clasificacién. La reclasificacion puede ser a una clase con una
escala de sueldo superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripcién genérica en la que se indica un nimero de
codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elemenios basicos comunes, una
descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y
autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos tipicos del trabajo;
conocimientos, habilidades y destrezas y los requisitos de preparacién y experiencia
minima que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clases, asi como
la duracién del periodo probatorio y el sueldo minimo y maximo asignado a la

clase.

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

- L NUMERQ DE CODIFICACION

Es el mimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacion
de clase y constifuye la clase o la identificacién de la misma. Este nimero se
obtiene del Indice Esquematico que acompafla los Planes de Clasificacion de

Puestos.
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2. TITULO DE LA CLASE

Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de la clase incluyendo
su naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo.

Trabajo no diestro

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se
caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejemplos:
Conserje, Trabajador.

Trabajo semidiestro

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere
la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos. Ejemplos: Auxiliar de
Electricista, Trabajador de Utitidad General.

Trabajo diestro
Se aplica a las tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se
obtienen generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren

licencia o certificados.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los
procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacién de escuela supertior.

Trabajo de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del
ambito de la agencia, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo
con el piblico o determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacién de
escuela superior o alguna preparacion bésica de colegio. Cuando el trabajo se
desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se debera indicar: trabajo de
campo y de oficina.

Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacidén y atencidn de
aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente
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graduacién de escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya
mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia, segin
aplique.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica menor al grado de
bachillerato.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién académica a nivel de
bachillerato o grado superior.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial
que normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere
mediante una preparaciéon académica determinada o de una capacifacion que se
adquiere mediante la préctica luego de un gran nimero de afios de experiencia
desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos que requieren ¢l gjercicio de destrezas gerenciales y un alto
grado de conocimientos tedricos y practicos en una materia especifica. Requiere la
aplicacion de estos conocimientos continuamente en la toma de decisiones, en los
procesos de formulacién e implantacién de la politica piblica y en el asesoramiento
al(a la) Director(a). '

Trabajo administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion de
tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion
minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia,

Trabajo técnico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion académica -
basica, ademas de una capacitacion especifica, tedrica y practica que se aplica a una
actividad en especial. Ejemplos: Técnico de Refrigeracion, Electromecanico.
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ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra, tales
COmo;

El grado de complejidad y responsabitidad del trabajo.

Tipo de supervision que recibe o se ejerce.

Cémo recibe las instrucciones.

La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempeiio de sus funciones.
La revision del trabajo.

e o ¢ & &

Trabajo rutinario

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

Trabajo de alguna compleiidad y responsabilidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero
consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio del
trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al
supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

Trabajo de complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de
complejidad y dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferenfes métodos, lo que demanda del empleado una mayor
concentracién, esfuierzo y criterio propio. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad y complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
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Trabajo de gran complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el gjercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; Ia planificacion,
organizacién, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concentracidn y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

Supervision directa

Bl empleado trabaja con instrucciones detalladas; verbales o escritas, Tiene muy
poca autoridad para seleccionar los métodos de trabajo.

Supervision general

Los empleados reciben instrucciones generales y tiene libertad para desarrollar su
propio método de trabajo.

Supervisién administrativa

Compete a los puestos de mas alto nivel en el servicio de carrera y de confianza,
tales como lider de equipo, directores de divisiones, directores auxiliares y

directores ejecutivos.

Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad en la
seleccion de los métodos y préacticas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
est4 limitada por los parametros que establecen las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables al campo de trabajo en la agencia. Los empleados son
evaluados periddicamente para verificar progreso y conformidad con las normas
aplicables e instrucciones impartidas.

Grado moderado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en la
seleccién de los métodos v practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a
los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo
de trabajo en la agencia. Son evaluados a través de informes escritos que someten
para verificar conformidad con las normas aplicables.
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Iniciativa y critetio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar
todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos
de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la Corporacion.
Son evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos en su

trabajo.

Alto grado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son
evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

5. EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Incluye las funciones comunes de los puestos en los cuales se recogen las
condiciones de trabajo.

6. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades vy destrezas que el empleado deberd poseer,
adquirir o desarroltar durante el periodo probatorio.

CONOCIMIENTOS

Incluyen la descripcion de las materias con las cuales deberdn estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algin conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia
bésica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto para ejecutar
sus funciones.

Conocimiento

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o 4mbito de
trabajo del puesto que generalmente se obticne mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo.

Conocimiento considerable

Indica un grado de conocimiento més allé de lo normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar las funciones a
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cabalidad Tuego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre
el propésito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables,

HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempefiar las funciones del
puesto.

Para propdsitos de este Plan se utilizan las siguientes definiciones operacionales:

1. Esfierzo fisico: liviano (hasta 5 libras de peso), moderado (hasta 25 libras de peso)
y fuerte (de 75 libras de peso).

2. Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas veces al dia, moderado (hasta 4 horas
diarias) y constante (més de seis horas diarias).

DESTREZAS

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que deberan poseer
los empleados y candidatos para el desempefio de las funciones del puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacidn académica requerida, la duracién y tipo de experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.

ESQUEMA OCUPACIONAL
1000 - Servicios de Oficina, Personales y Administrativos
2000 - Servicios de Ejecutivos de Direccidn y Administracion

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
OCUPACIONALES

1000 Servicios de Oficina, Personales y Administrativos

1100 Grupo de Servicios de Oficina, Personales y Administrativos



2000

2160

1110

1120

1130

1140

Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

1111  Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Serie de Ayudante Especial

1121  Ayudante Especial

Serie de Auditor(a)

1131 Auditor(a) Interno(a)

Serie de Chofer(a)

1141 Chofer(a) Confidencial

Servicios de Ejecutivos de Direccion y Administracion

Grupo de Servicios de Bjecutivos de Direccién y Administracion

2110

2120

2130

Serie de Director(a) Auxiliar de Administracion

2111 Director(a) Auxiliar de Administracion

Serie de Director(a) Auxiliar de Programas Cinematogréaficos
2121 Director(a) Auxiliar de Programas Cinematograficos
Serie de Director(a) Auxiliar de Planificacion y Desarrollo
2131 Director(a) Auxiliar de Planificacion y Desarrollo



CORPORACION PARA EL DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS I
INDUSTRIA CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
A
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1111
Auditor(a) Tnterno(a) 1131
Ayudante Especial 1121
C
Chofer(a)} Confidencial 1141
D
Director(a) Auxiliar de Administracion 2111
Director(a) Auxiliar de Planificacion y Desarrollo 2131

Director(a) Auxiliar de Programas Cinematograficos 2121



4. ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE

CONFIANZA DE LA CORPORACION PARAEL DESARROLILO DE LAS ARTES,
CIENCIAS E INDUSTRIA CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO A PARTIR

DEL 3 DE MARZO DE 2003
Nuamero | Tipo 1 2 3 4 5 Tipo Nitmereo
de Minimo Maximo de
Escala Escala

1 1500 | 1650 | 1800 | 1950 | 2100 | 2230 2400 1

2 1700 | 1870 | 2040 | 2210 | 2380 | 2550 2720 2

3 1900 | 2090 | 2280 | 2470 | 2660 | 2850 3040 3

4 2130 | 2345 | 2560 | 2775 | 2990 | 3205 3420 4

5 2390 | 2630 | 2870 | 3110 | 3350 | 3590 3830 5

6 2680 | 2950 | 3220 | 3490 | 3760 | 4030 4300 6

7 3000 | 3300 | 3600 | 3900 | 4200 | 4500 4800 7

8 3300 { 3630 | 3960 | 4290 | 4620 | 4950 5280 B

9 3690 | 4060 | 4430 | 4800 ; 5170 | 5540 5910 9
10 4150 | 4565 | 4980 | 5395 | 5810 | 6225 '6,640 10

Directora Ejecutiva
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CORPORACION PARA EL DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS E
INDUSTRIA CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO

5, PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS
ESCALAS DE SUEIDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE. CONFIANZA PARA LA
CORPORACION PARA EL DESARROLLO DE LAS ARTES, CIENCIAS E
INDUSTRIA CINEMATOGRAFICA DE PUERTO RICO CONFORME AL LA
LEY NUM. 121 DE 17 DE AGOSTO DE 2001, EN SU ARTICULO 2.03.

En cumplimiento de las disposiciones de la ley antes citada, por la presente asigno las
clases de puestos que a continuacitn se incluyen para ser efectivos al 3 de marzo de 2003.

Nimero de Titulo de la Clase Nimero de Escala de
Codificacion la Escala Retribucidn
Minimo | Maximo
Administrador(a) de Sistemas de
1111 Oficina Confidencial 2 $1,700 | $2,720
1131 Auditor(a) Interno(a) 6 $2,680 | $4,300
1121 Ayudante Especial 7 $3,000 | $4,800
1141 Chofer(a) Confidencial 1 $1,500 | $2,400
2111 Director(a) Auxiliar de Administracion 9 $3,690 { §$5,910
Director{a) Auxiliar de Planificacion y :
2131 Desarrotlo 9 $3,690 1 $5,910
Director(z) Auxiljar de Programas
2121 Cinematogréaficos 9 $3,690 | $5,910
Director(a) Ejecutivo(a) 10 $4,150 | $6,040

Y para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos con indicacién del
nimero de codificacién asignado, segin dispone el Articulo 2.03 de la Ley Num. 121 del
17 de agosto de 2001, conocida como Ley de la Corporacién para el Desarrollo de las
Artes, Ciencias e Industria Cinematogréfica de Puerto Rico.

Bste documento consta de 7 clases de puestos contenidas en esta pagina en cada una de las
cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puert Rico, hoy 3 de marzo ge 2003.

=

Directora Ejecutiva
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DISERQC YDESARROLLO DE SISTEMAS, INC.
P. 0. BOX 6699
SAN JUAN, PUERTO RICO 00914-6699

787-726-0367, Fax: 268-0208, e- mail ddsinc@coqui.net

9 de septiembre de 2002

Sra. Laura Vélez

Directora Ejecutiva

Corporacién para el Desarrolio de las Artes
Ciencias e Industria Cinematografica de Puerto Rico
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio
Ave. Roosevelt # 355

Hato Rey, PR 00918

Estimada Sra. Vélez:

Hemos revisado las observaciones que nos comunicara la Oficina de Recursos
Humanos de PRIDCO a los Planes de Clasificacién de Puestos y Retribucidn para
los servicios de confianza y de carrera que le disefiamos a la Corporacién. A
continuacién le presentamos nuestra opinién y las acciones que tomamos al
respecto. Ademas le incluimos unos nuevos planes con las modificaciones que
procedian.

Es importante sefialar que parte de los seflalamientos de PRIDCO corresponden a
los Planes gue le habfamos presentado a usted como borradores para discusion,
por lo cual algunos de ellos no estaban presentes en la version final entregada.

e Observaciones sobre las estructuras de salario.

En primer lugar deseamos sefalar que el disefio de una estructura de
salarios esta determinado por los resultados de la encuesta salarial, y el
andlisis de la informacion disponible de fuentes secundarias, que se lleva a
cabo para las posiciones relevantes utilizadas como Benchmarks. En el
disefio se aplica un proceso de ajuste gradual para armonizar los resultados
del mercado con la teoria de disefio de estructuras. Esto implica iograr una
progresion entre un nivel y otro pero sin invalidar [as diferencias reales que
el mercado dicta.




Sra. Laura Vélez
Directora Ejecutiva

9 de septiembre de 2002
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Los porcientos entre niveles pueden variar debido aque el mercado es el que
va a determinar y forzar, en cierfa medida, los puntos medios para cada
grado o nivel. Los maximos y minimos de la estructura se desarrolian a partir
del punto medio y con la amplitud o range spread que mas se ajuste a las
categorias de puestos. Mientras méas alto el nivel, el porciento de ampilitud o
range spread podria resultar mayor, aunque la organizacidén muy bien puede
optar por disefiar todos los grados © niveles de la estructura con la misma
amplitud. Esta es una técnica de disefio aceptada para lograr una buena
practica en el érea de compensacion.

La teorfa moderna en la administracion de estructuras de salarios establece
que los pasos o tipos intermedios de una escala salarial se disefian para que
terminen en cero o cinco. Las organizaciones deben alejarse de la practica
de usar tipos que terminen en nimeros del 1 al 4 y del 6 ai ©. De esta forma
los célculos salariales se facilitan. Para lograr esta flexibilidad y préactica
podré observarse que los pasos se incrementan en una cantidad fija igual a
lo largo de cada nivel. Por esta razén no proceden las modificaciones que les
hicieron a las escalas sugeridas para ambos planes, carrera y confianza.

Al revisar ambas escalas encontramos unos fraslapos en los caiculos
matemdaticos y fue necesario ajustar algunos pasos y tipos méximos. Estos
ajustes no representan ningun impacto significativo ni en la estructura salarial
ni en fa norma de implantacién acordada y ni en su correspondiente efecto
presupuestario. Especificamente se modificé lo siguiente:

Escala de Carrera:

Nivel 2 - Paso# 3 - $1,560

Nivel 5 - Tipo méximo - $2,680
Nivel 6 - Tipo méximo - $2,910
Nivel 7 - Tipo maximo ~ $3,190
Nivel 8 - Tipo méximo - $3,510

Escala de Confianza:

Nivel 2 - Paso # 5 - $2,550

Nivel 3 - Tipo maximo - $3,040

Nivel 4 - Pasos 1 - $2345: 2 - $2,560; 3 - $2,775; 4 - $2,990; 5 - $3,205
Nivel 4 - Tipo méximo - $3,420

Nivel 6 - Paso # 2 - $3,220

Nivel 6 - Tipo méximo - $4,300

Nivel 8 - Paso # 5 - $4,950 y Tipo méximo - $5,280
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Directora Ejecutiva
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Nivel 9 - Este nivel responde estrictamente al andlisis de los datos
disponibles del mercado. No ohstante, segun se podra cbservar para
gue se mantenga una uniformidad con los oiros niveles se ajustaron
las cantidades reduciendo un poco cada paso o tipo.

Nivel 10 - Pasos # 1 - $4,565; 3 - $5,395; 4 - $5,810; 5 - $6,225.

¢ QOfras observaciones del contenido;

Plan de Carrera:

Se reasignaron las clases de Contador y Técnico en Planificacion y
Desarrollo al Nivel 6 de la escala.

Se corrigié en cada especificacion de clase la certificacion que esta
ubicada al final de la misma indicando que pertenece al servicio de
Carrera.

No hay ningln impedimento para que exista la clase de
Administrador de Sistemas de Oficina en el servicio de carrera y en
servicio de confianza, La preocupacion presentada en términos de
diferenciar esta clase de la recomendada en el Plan de Confianza,
no existe ninglin problema, se modificd el titulo a Administrador(a)
de Sistemas de Oficina Confidencial. Es importante tener presente
gue la persona que ocupe esta clase de puesio en el servicio de
confianza tiene a su cargo todos los asuntos confidenciales de la
Directora Ejecutiva.

Pian de Confianza:

]

Se modificd el titulo de la clase de Adminisirador(a) de Sistemas
de Oficina del Director(a) Ejecutivo{a) a Administrador(a) de
Sistemas de Oficina Confidencial.

Se modificd el titulo de la clase de Chofer del Director(a)
Ejecutivo(a) a Chofer Confidencial.

Se hicieron las correcciones sugeridas para las clases de
Auditor(a) Interno(a) y Ayudante Especial.

Estamos a sus ordenes para reunirnos y aclarar cualquier duda al respecto.

C rdialm nie

 Glpus,

Belen Fidalgo Colom

Presidenta






