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Introduccion
La administracién pablica modema visualiza a su recurso humano como su activo mas
valioso para el logro de metas y estrategias organizacionales. Los recursos humanos se han
convertido en una de las responsabilidades fundamentales de la gerencia. La retribucion debe
ser visualizada como una herramienta esencial para el éxito de las aspiraciones
gubernamentales de obtener un servicio a la ciudadania de excelencia. Es necesario que los
empleados se sientan que el gobierno tiene un sistema de clasificacion y retribucién justo,
equitativo y fomente la eficiencia gubernamental. El mismo deber4 cumplir con todas las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Consciente de ello, la Corporacion de las
Artes Musicales (CAM), realizo un Estudio de Clasificacion y Retribucion con miras a tener un
instrumento adecuado para satisfacer esta necesidad.
La elaboracion del presente Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de
Confianza de la CAM se baso en las siguientes disposiciones legales y reglamentarias:
A. Ley Num. 4, del 31 de julio de 1985, segun enm. que crea la Corporacion de las Artes
Musicales
B. Ley Plblica Nim. 101-157 del 17 de noviembre de 1989, mediante la cual se
enmendo6 la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, que establece los
salarios minimos aplicables a empleados estatales y municipales.
C. Ley Publica Nim. 101-336 del 26 de julio de 1990, mejor conocida como: “American
with Disabilities Act of 1991" mediante la cual se prohibe el discrimen contra
personas con impedih‘wentos.

D. Plan de Clasificacion y Retribucion de la CAM aprobado el 1 de julio de 2000, enm..



Metodologia Utilizada

El método de clasificacion de puestos se trata de una comparacion entre los diferentes
puestos del servicio de confianza de la CAM, encaminada a determinar la importancia o valor
relativo entre los mismos. Utilizamos como instrumento de comparacion los deberes y
responsabilidades de cada puesto, lo cual constituye la base para la identificacion de las
clases y la redaccién de las especificaciones de clases. Para realizar la mencionada
comparacion, se administré un cuestionario o formulario (OIG-16) a todos los empleados de la
CAM el cual fue cumplimentado por estos y certificado por sus supervisores inmediatos.
Posteriormente, estos fueron examinados y evaluados para corroborar la informacion incluida
en los mismos. En algunos casos fue necesario entrevistar al empleado o a los supervisores
para aclarar o abundar en las declaraciones o comentarios que se incluyeron.

La agrupacion sistemética en clases de todos los puestos, sustancialmente similares en
deberes, responsabilidades y grado de autoridad, nos permitié constituir un inventario de
todos los diferentes puestos. A cada clase se le asignd un titulo oficial descriptivo de sus
elementos basicos.

Se redacté una especificacion de clases para cada clase de puestos incluidos en el Plan.
Las especificaciones de clases contienen una descripcion clara de la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad requerida, ejemplos tipicos de trabajo,
requisitos minimos de preparacion, experiencia, conocimiento, habilidades y destrezas que
deben reunir los empleados y el salario minimo y maximo asignado a ca'aa clase. A base de la
informacion obtenida para la fecha del estudio, se determiné que la CAM debia tener un total

de nueve (9) especificaciones de clases para el servicio de confianza.



Ya identificadas las diferentes especificaciones de clases procedimos a elaborar el
esquema ocupacional de la CAM. Posteriormente, efectuamos un anélisis de la complejidad
de los deberes y responsabilidades de cada clase, el grado de autoridad, los requisitos de
preparacion y experiencia, los riesgos ocupacionales a los que estan expuestos los
incumbentes y la dificultad en el reclutamiento, procediendo a determinar la ubicacion
apropiada en las escalas salariales teniendo en cuenta los salarios de otras agencias, las
disposiciones relativas al salario minimo federal, competencias requeridas y la situacion fiscal
de la CAM
Glosario de la Terminologia
En el presente Plan, hemos utilizado una serie de términos, frases y adjetivos que podrian ser
interpretados con distintos significados. A tono con lo anterior, hemos elaborado un glosario,
mediante el cual definimos y establecemos el significado que, para los efectos de este plan,
tendran los mismos:

1. Acomodo razonable: Se refiere a cualquier modificacion o ajuste que sea necesario
realizar por la CAM para que un impedido cualificado pueda desempefiar las funciones
esenciales de un puesto, de modo que pueda ser considerado para ocupar el mismo,
sin que dicha modificacion o ajuste resulte en una carga indebida para la CAM.

2. Autoridad Nominadora: Significa todo jefe de agencia con la facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno.

3. Componente Estratégico: En este componente se formulan las estrategias de
operacion del organismo. La direccion general de una organizacion y sus unidades de
asesoramiento en comunicaciones, asuntos legales, auditoria y organizacion

(planificacion y gerencia) son parte del componente estratégico.



10.

1.

Apoyo Administrativo: Esta constituido por aquellas unidades que proveen servicios
auxiliares al resto de las unidades de la organizacion. Tiene a su cargo las funciones
relacionadas a las finanzas y presupuesto, recursos humanos, propiedad,
mantenimiento y otros.

Apoyo Técnico: Agrupa las responsabilidades de apoyo especializado a la operacion.
Componente Operacional: Es responsable de ejecutar las funciones asignadas al
organismo mediante ley u orden ejecutiva.

Carga indebida: Se refiere a una dificultad o gasto oneroso y excesivo que impida que
la CAM proveer el acomodo razonable para aquellos impedidos cualificados que deseen
ser considerados para ocupar un puesto.

Clase o Clase de Puesto: Significara un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza
de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirle a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion
de estos; y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo las mismas
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos: Significara la agrupacion sistematica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracion de recursos humanos.

Conocimiento: Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o
area de trabajo del puesto generalmente obtenido por el empleado mediante el estudio
académico de la materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo.
Conocimiento considerable: Indica un grado de conocimiento amplio de la materia en

el campo o area de trabajo concernida para el empleado ejecutar su trabajo a cabalidad
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1.

13.

14,

15.

16.

bajo poca o ninguna supervision. El empleado debe poseer un gran caudal de
informacion relacionada con los principios, teorias, técnicas y los métodos de trabajo
aplicables.

Conocimiento vasto: Indica que el empleado es un experto en el campo o area de
trabajo correspondiente y est4 completamente familiarizado con todas las fases tedricas
y précticas del mismo.

Descripcion de Puesto o Cuestionario de Clasificacion de Puesto: Significara una
exposicion escrita narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidades que
conlleva un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al empleado.
Empleado de Carrera: Significara los empleados que han ingresado al servicio publico
en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable
a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al momento de su
nombramiento.

Empleado Confianza: Significara el empleado que aunque ocupa un puesto en el
servicio de confianza, realizan funciones que por su propia naturaleza establecen la
formulacion o implantacion de la politica puablica. Estos empleados son de libre
seleccion y libre remocion. No es de aplicabilidad el sistema de mérito ni la veda
electoral.

Especificacion de Clase: Significara la exposicion escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que uno o més puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad. Incluira las

competencias minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Esquema Ocupacional: Significara la agrupacion de clases o series de clases que
describen puestos comprendidos en el mismo rama de ocupaciones a profesiones o
actividad de trabajo.

Funciones Esenciales: Significaran aquellas funciones que se describen en las
especificaciones de clases en el apartado relativo a los ejemplos de trabajo.

Funciones Marginales: Significaran aquellas funciones que no se describen en las
especificaciones de clases, las cuales se pueden denominar como funciones afines a
las funciones esenciales.

Incumbente: Significara la persona que ocupa un puesto en un momento dado.
Independencia e iniciativa propia: Los empleados estan a cargo de una unidad
organizacional o actividad importante en la agencia. Planifican, desarrollan y coordinan
su trabajo con poca supervision con regularidad, mediante informes de trabajo y
ocasionalmente mediante conferencias para discutir el progreso del trabajo o problemas
nuevos que requieran consejo de un superior.

Amplia libertad, criterio y juicio propio: Los empleados tienen libertad para planificar,
desarrollar y coordinar todas las fases de su trabajo. Pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo sujeto a que no estén en conflicto con las
normas basicas de la CAM. Ocupan los puestos mas altos de la organizacion dentro de
sus especialidades administrativas, técnicas o especializadas. Por lo general, ejercen
supervision sobre su personal subalterno mediante discusiones en reuniones y la
revision de informes de progreso.

Persona con Impedimento: Se refiere a una persona que tiene un deterioro fisico y/o

mental que limita sustancialmente una o mas actividades significativas de la vida del



24,

25.

26.

21.

28.

29,

individuo. Impedimento fisico y/o mental, cubre todo desorden o condicion fisiologica,
incluyendo enfermedades o infecciones.

Persona con Impedimento Cualificado: Es una persona con impedimento, quien, con
o sin acomodo razonable, puede desempefiar las funciones esenciales del puesto que
interesa ocupar.

Plan de Clasificacion: Significara un sistema mediante el cual se estudian, analizan,
valoran y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una
organizacion, los establecidos a base de factores, puntos y formando clases y series de
clases.

Plan de Retribucion: Significara los sistemas adoptados por los administradores
individuales, corporaciones, mediante los cuales se fija y administra la paga para los
servicios de carrera y confianza de acuerdo con las disposiciones de ley,
reglamentacion y otros factores aplicables.

Principio de Mérito: Se refiere al concepto de que todos los empleados publicos deben
ser reclutados, seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de capacidad, competencias, sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, preferencia sexual, veterano, impedido, origen nacional, edad, condicion
social, ideas politicas o religiosas y nacimiento.

Puesto: Significara un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Reclasificacion: significara la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel jerarquico superior, igual o inferior.



30.

31.

32,

33.

34.

Revisién o Supervision Directa: Se refiere a los empleados que reciben instrucciones
sobre el trabajo a realizarse y tienen alguna libertad para desarrollar su propio criterio y
métodos de trabajo consond a las normas y procedimientos establecidos. Las
situaciones nuevas, complejas y de gran dificultad son referidos a un superior y/o
supervisor. El trabajo se revisa periodicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos.

Revisién o Supervision General: Se diferencia de la directa, que los empleados
reciben algunas instrucciones con relacion al trabajo a realizarse, pero tienen libertad
para desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos. Con frecuencia, estan separados fisicamente de sus
superiores y sujeto a la revision periddica de su trabajo.

Revision o Supervision Especifica: El empleado trabaja de acuerdo con las
instrucciones detalladas, con poca o ninguna discrecion para seleccionar otros métodos
de ftrabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Las tareas son generalmente de corta duracion y al completarse son
revisadas para ver si estan correctas, si se ajustan a las instrucciones impartidas y a las
normas establecidas.

Trabajo Administrativo: Se aplica a los puestos cuyas funciones se relacionan con la
prestacion o direccion de los servicios dentro de un programa o division especifica de la
CAM

Trabajo de alguna dificultad o complejidad rutinaria: Se aplica a los puestos cuyo
trabajo es usualmente repetitivo, en donde el empleado se desempefia de acuerdo con

métodos de trabajo definidos e instrucciones detalladas.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Trabajo de dificultad o complejidad: Se aplica a los puestos en donde el empleado se
enfrenta a una variedad de tareas de dificultad o complejidad normal que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, con mayor concentracion,
esfuerzo y criterio propio.

Trabajo de dificultad o complejidad moderada: Se aplica a los puestos que requieren
del empleado alguna concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios
factores que deben considerarse y pesarse en el desempefio del trabajo.

Trabajo de Oficina: Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla en el
area de una oficina para el cual se requiere normalmente graduacion de escuela
superior o alguna preparacion universitaria.

Trabajo de Oficina y Campo: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el
area de una oficina y fuera de la misma, en las cuales empleados establecen relaciones
con el publico o determinada clientela. Normalmente requieren graduacion de escuela
superior o alguna preparacion universitaria.

Trabajo de Supervision: Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente,
la direccion de un programa o actividad que se requiera la supervision de un grupo de
empleados subalternos.

Trabajo Especializado: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de
una actividad en especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion
tedrica que se adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion practica de un gran nimero de afios desempefiandose dentro de la misma
materia en forma progresiva.

Trabajo No Diestro: Se considerara todo empleado(a) que desempefie labores cuya

gjecucion no requiera un previo periodo de adiestramiento. Estaran comprendidos en
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esta categoria, sin que se entienda como limitacion, los siguientes: conserjes,

guardianes, mensajeros, entre otros.

42. Trabajo Profesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que se requieren

graduacion de universidad a nivel de un bachillerato o grado superior.

43. Trabajo sub profesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que se requieren

preparacion académica de un nivel menor al grado de bachillerato.

44. Trabajo Técnico: Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere una capacitacion

practica, ademas del requerimiento de una preparacion académica determinada.

45. Serie o serie de clases: Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existentes.

46. Esfuerzo Fisico liviano: Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso liviano

hasta cinco (5) libras y/o estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

47. Esfuerzo Fisico Moderado: Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso

promedio hasta veinticinco (25) libras y/o estar de pie por periodos prolongados de

tiempo.

48. Esfuerzo Fisico Fuerte: Trabajo que requiere el levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta setenta y cinco (75) libras.

Reglas para la Implantacion y Administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos
Las reglas relacionadas con la implantacién del Plan y las que recomendamos adoptar y

divulgar entre los funcionarios y empleados de la CAM:

No se podra nombrar persona alguna a un puesto que no esté clasificado dentro de uno
de los planes de clasificacion. De proceder en forma contraria, el nombramiento o la

accion de personal sera nula.
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En conformidad con estas disposiciones la CAM establece la siguiente Norma de Retribucion
para los Empleados en el Servicio de Confianza.
a. Nombramientos
El empleado que aunque ocupa un puesto en el servicio de confianza, realizan funciones
que por su propia naturaleza establecen la formulacion o implantacion de la politica pablica. Estos
empleados son de libre seleccion y libre remocion. No es de aplicabilidad el sistema de mérito ni la veda
electoral.
b. Cambios de Personal
Las corporaciones podran realizar designaciones, cambios o destaques en forma
administrativa por un término razonable, no mayor de doce (12) meses, siempre que tal
accion no resulte onerosa al empleado(a) de Confianza.
Podran utilizar las licencias sin sueldo para prestar servicios en ofras agencias del
gobierno de PR, corporaciones publicas o entidades privadas, de determinarse que la
experiencia que derive el empleado(a) le resolvera una necesidad comprobada de
adiestramiento a la corporacion o al servicio publico.
¢. Reinstalaciones
Los empleados de Confianza con derecho absoluto a reinstalacion a sus puestos de
Carrera conforme con al Reglamento de la CAM tendran derecho a:
1. Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al
puesto de carrera que ocupaba el empleado, durante el término que sirvio en el
Servicio de Confianza. |
2. Todos los aumentos de sueldo otorgados mediante via legislativa que haya recibido el

empleado.

14



3. A un incremento de hasta un 10% del sueldo que devengaba en el puesto de
confianza. Es obligacion que se conceda este incremento, lo discrecional es la cuantia
del mismo. El (la) determinara que por ciento le va a otorgar al empleado a tenor con
la politica administrativa y capacidad fiscal de la oficina. Un criterio a considerar al
determinar el por ciento a otorgar debera ser el tiempo rendido en el Servicio de
Carrera, como también, las veces que el empleado se ha beneficiado por ciento en
reinstalacion a través del tiempo. Para otorgar este reconocimiento es necesario que
se evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Esto se hard mediante una
evaluacion sobre desempefio o ejecucion.

4. En caso de empleados que hayan estado en el Servicio de Confianza por un periodo
no menor de tres (3) afios, el (la) Director(a) podra autorizar cualquier aumento que
surja de la diferencia entre el salario devengado en el Servicio de Carrera antes de
ocupar un puesto de Confianza y el que estaria devengando al momento de la
reinstalacion al Servicio de Carrera.

5. El sueldo del empleado no debe ser igual o mayor al sueldo que devengaba en el
puesto en el Servicio de Carrera. En caso de que, al aplicar el incremento salarial
determinado por la agencia al amparo de las disposiciones legales y politicas
administrativas sobre reinstalacion, surja que la retribucion a otorgar iguala o supera
el sueldo que devengaba el empleado en el Servicio de Carrera, el mismo solo podra
otorgarsele, a modo de excepcion, si se evidencia por medio de un anélisis o estudio
.que ello no desarticula o disloca la jerarquia retributiva entre los puestos de la unidad

de trabajo, no afecta el presupuesto de la agencia.
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6. Al ejercer su discrecion la Autoridad Nominadora lo hara en forma juiciosa y justa.
Debera considerar ademas, que el presupuesto de la Corporacion no se vea afectado
por tales transacciones.

7. La retribucion de un empleado que pase a ocupar un puesto de carrera mediante una
licencia sin sueldo se determinara de acuerdo con las disposiciones antes citadas.
Para los efectos de la reinstalacion, la agencia o corporacién donde laboro el
empleado en el servicio de carrera evidenciara que la ejecutoria o desempefio fue

excelente.

VI. Aumentos Legislativos

Se podran otorgar a los empleados de la Corporacion aumentos legislativos que sean establecidos por
disposicion expresa de la ley y que impacten su retribucion. Generalmente, estas leyes especiales son
para beneficiar a los empleados del servicio activo, aunque no necesariamente son limitativas. La
concesion de este tipo de aumento se aplicara conforme con las disposiciones de ley y normas que

apliquen en cada caso.

VI.  Extensiones de Escalas de Sueldo

El (la) Directora Ejecutivo(a) podra autorizar la extension de las escalas de sueldo anadiendo tipos
retributivos que seguiran la misma proporcion de los tipos retributivos correspondientes; y el sueldo del
empleado afectado se establecera siguiendo la misma proporcion. La extension de dicha escala
salarial.sera el mismo nimero de tipos retributivos que contenga _Ia escala. El sueldo resultante se

ajustara a escala a discrecion de la Autoridad Nominadora.
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VIII.

Aumentos

A los empleados en el Servicio de Confianza, se les otorgaran aumentos de sueldo en reconocimiento

a la productividad y la excelencia en sus ejecutorias. Estos aumentos pueden ser de uno, dos o tres

tipos retributivos. Los mismos se ajustaran a escala si son dentro de la escala retributiva de la CAM.

IX.

10.

1.
12.

Otros Métodos Alternos de Retribucion

Bonificacion por productividad, cuya cuantia seré representativa al veinte (20) por ciento de
una quincena. Se calcula a base del salario bruto que devenga el empleado.

Bonificacion por la ejecucion de un trabajo en equipo.

Bonos de asistencia y puntualidad, el cual sera independiente y separado de cualquier pago
por concepto de exceso de licencia acumulada.

Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema (jubilacion), independiente y
separada del pago global por concepto de licencias acumuladas.

Adiestramiento en y fuera de Puerto Rico

Becas para estudios sub graduados, graduados y post graduados.

Beneficios de dietas, millaje, hospedaije, uniformes a todo empleado que por la naturaleza de
sus funciones o servicio que realiza lo requiera.

Dias y horas concedidos sin cargo a licencia alguna (Dias Compensatorios)

Facilidades de cuido de nifio, un reembolso para cuido de nifo.

Pago de estacionamiento

Certificados de reconocimiento por labor realizada

Retribucion adicional por habilidades- En la medida que los empleados desarrollen y apliquen
habilidades alternas a su funcion principal, se podra otorgar una retribucion adicional que

formara parte del sueldo.
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13. Desarrollo de Competencias- La CAM podra desarrollar empleados para que obtengan las
competencias requeridas para obtener un rendimiento éptimo. Todo empleado que logre
implantar los nuevos procesos de trabajo que desea la oficina y que sea un conductor de
cambios e innovaciones continuas, obtendra una retribucion por competencia.

14. Al momento de reclutar personal- se podra incorporar un incentivo econémico como parte del
salario base. Esto cuando se requiera un alto nivel de educacion y experiencia.

15. Conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de desempefio y productividad.

La Oficina prepara las normas para la concesion de cada tipo de bonificacion que se proponga adoptar,
que incluya; naturaleza, concepto, propésito o fundamento, aplicabilidad, criterios o normas de seleccion,
cuantia a conceder y vigencia (efectividad del mismo). Estas Normas de Retribucién han sido redactadas

conforme a las disposiciones contenidas en la Ley Federal y Cartas Normativas aplicables.

X. Efectividad

Estas Normas de Retribucion seran efgctivas inmediatamente después de su aprobacion.

/

. /]
Recomendado po@ﬂ na de Récurscjs Humanos y Relaciones Laborales

Aprobado por;

Fecha: 1de septienipre de 2011
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Xl. Estructura Salarial

CORPORACION DE LAS ARTES MUSICALES
ESTRUCTURA SALARIAL PORCENTUAL
SERIVICIO DE CONFIANZA

Recomendado por: Of/;ma ;IG Recurso"Humanos & Relaciones Laborales

/.

K’%)“(if.-ctgﬁura Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
/
|

TIPOS INTERMEDIOS

BASICO 1 2 3 s | s | e | 7 MAX
1 $3,000 | $3,300 | $3,600 | $3,900 | $4,200 | $4,500 | $4,800 | $5,100 | $5, 400
2 $3,500 | $3,800 | $4,100 | $4,400 | $4,700 | $5,000 | $5,300 | $5,600 | $5,900
3 $4,000 | $4,300 | $4,600 | $4,900 | $5,200 | $5,500 | $5,800 | $6,100 | $6, 400
4 $4,500 | $4,800 | $5,100 | $5,400 | $5,700 | $6,000 | $6,300 | $6,600 | $6,900
5 $5,000 $5,300 | $5,600 | $5,900 | $6,200 | $6,500 | $6,800 | $7,100 | $7,400
6 $5,500 | $5,800 | $6,100 | $6, 400 | $6,700 | $7,000 | $7,300 | $7,600 | $7,900
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XIl.  Asignacion de Clases de Puestos

CORPORACION DE LAS ARTES MUSICALES

La asignacion que sigue estara en vigor el 1 de Septiembre de 2011.

Numero de | Titulo de la clase Numero de la | Escala Minima Escala Maxima
Codificacion Escala
1000 Director(a) Ejecutivo(a) 6 $5, 500 $7, 900
1100 Sub Director(a) 5 $5, 000 $7, 400
1200 Chofer Director(a) 1 $3,000 $5, 400
2000 Ayudante Especial 1 $3,000 $5, 400
3000 Oficial ~ Principal de |2 $3, 500 $5, 900
Informética
4000 Director(a) de Recursos | 4 $4, 500 $6, 900
Humanos & Rela.
Laborales
4100 Director (a) de Finanzas | 4 $4, 500 $6, 900
4200 Director(a) de Servicios | 1 $3,000 $5, 400
Generales y Logistica
4300 Director(a) de Programas | 2 $3, 500 $5, 900

Musico- Sociales

Y para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del nimero de
codificacion, titulo de clase, numero de escala y retribucion que a cada uno se asigna.

Este documento consta de nueve (9) clases de puestos. Estas seran efectivas en 1 de septiembre de

2011.

Recomendado por: Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Aprobado por:

Melissa M. Santana, MBA

Directora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
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XIll.  Agrupacion de Clases de Puesto por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la CAM, en la escala de valores de la

organizacion.

Numero de | Titulo de la clase Nimero de la | Escala Minima Escala Maxima
Codificacion Escala
1000 Director(a) Ejecutivo(a) 6 $5, 500 $7, 900
1100 Sub Director(a) 5 $5, 000 $7,400
1200 Chofer Director(a) 1 $3,000 $5, 400
2000 Ayudante Especial 1 $3,000 $5, 400
3000 Oficial  Principal  de | 2 $3, 500 $5, 900
Informatica
4000 Director(a) de Recursos | 4 $4, 500 $6, 900
Humanos & Rela.
Laborales
4100 Director (a) de Finanzas | 4 $4, 500 $6, 900
4200 Director(a) de Servicios | 1 $3,000 $5, 400
Generales y Logistica
4300 Director(a) de Programas | 2 $3, 500 $5, 900

Musico- Sociales

Este documento consta de nueve (9) clases de puestos. Estas seran efectivas en 1 de septiembre de

2011.

Recomendado por: G)/ﬁcu/a d Recé Humanos y Relaciones Laborales

Aprobado por:

U// / nL M}

I s}a M. Santana, MBA "
wec\ura Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
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XIV. Esquema Ocupacional del Servicio de Confianza

Oficina del Director (a) 1000
Director(a) Ejecutivo (a) 1100
Serie del Sub Director(a) 1110
Sub Director(a) 1111
Grupo de Oficina y de Apoyo Director (a) 1200
Serie Chofer Director(a) 1210
Serie Ayudantes Especiales 2000
Ayudante Especial 2100
Serie Oficial Principal Informatica 3000
Oficial Principal Informatica 3100
Servicios de Directores Departamentales 4000
Serie Recursos Humanos y Relaciones Laborales 4100
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 4110
Serie de Finanzas 4200
Director(a) de Finanzas 4210
Serie de Director (a) de Servicios Generales y Logistica 4300
Director(a) de Servicios Generales y Logistica 4310
Serie de Director(a) de Programas Musico-Sociales 4400
Dir‘er‘:tor(a) de Programas musico-Sociales 4410
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XV.

Uso, Propésito y Contenido de las Especificaciones de Clases

La Especificacion de Clases (Especificacion) es uno de los instrumentos imprescindibles de un
Plan de Clasificacion. Es una exposicion escrita y narrativa en forma general que indica las
caracteristicas y competencias preponderantes del trabajo de uno o mas puestos en terminos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que

deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Es un documento de referencia muy importante para el desarrollo y adopcion de un Plan de
clasificacion. El mismo es util para identificar posibles lineas de ascensos, traslados y
descensos. Nos provee las bases para elaborar un programa de evaluacion y motivacion de

empleados y para identificar las necesidades de adiestramiento.

Este aunque no tiene un formato uniforme contiene en esencia lo siguiente; titulo de la clase,
naturaleza del trabajo, aspectos distintivos del trabajo, ejemplos tipicos del trabajo y
conocimientos, habilidades, destrezas minimas, preparacion, experiencia minima y numero

de clase.
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XVI. Especificaciones de Clases en Orden de Codificacion

24



1000

DIRECTOR(A) EJECUTIVO (A) (CAM)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Ejecutivo creado mediante ley organica (18 LPRA, sec. 1165%). Este tendra las funciones y
poderes que la Ley 4 de 31 de julio de 1985, segun enmendada, Articulo 3. Compensacion seré fijada por la

Junta de Directores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La Junta designara a la Directora(a) Ejecutivo(a) con la aprobacion del Gobemador(a).

EJEMPLOS DE TAREAS DEL TRABAJO

Promovera el Desarrollo y el enriquecimiento de la musica y el arte escénico-musical en Puerto Rico.
Administrara de la Corporacion de las Artes Musicales

Establecera las normas y pautas necesarias para lograr el desarrollo éptimo de sus programas.
Establecera las normas y pautas necesarias para evaluar y procesar las solicitudes de ayuda
econdmica que con cargo a sus propios fondos pueda brindar a la corporacion a otras entidades que
laboren en el campo de la misica y el arte escénico-musical

Realizar los estudios € investigaciones que sean necesarias para el desarrollo organizacional
Fomentar y promover entre nuestros ciudadanos las disciplinas escénico-musicales

Fomentar y promover festivales, conciertos, concursos, misica, ballet, opera, opereta y la zarzuela.
Establecer los reglamentos, normas y procedimientos necesarios para su operacidén y
funcionamiento interno y para regir los programas y actividades de la corporacion.

Otras funciones estipuladas por ley y/o Junta.

COMPETENCIAS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Las determinadas por la Junta de Directores.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
La determinada por la Junta de Directores.



1111
SUB DIRECTORA (OR)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad como integrante del cuerpo directivo de la CAM que
dirige, coordina y supervisa todas las areas de administracion de la CAM vy asiste a la Directora(or)

Ejecutiva(o) en todas las encomiendas que esta le asigne.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) realiza trabajos de alta responsabilidad y gran complejidad relacionados a la
planificacién, direccion, coordinacion y supervision, de todas las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en la Oficina de la Directora (or) Ejecutiva(o). Trabaja bajo la
direccion de la (del) Directora (or) Ejecutiva (0). Posee discrecion para tomar las decisiones
necesarias dentro del drea de su puesto siguiendo la politica normativa establecida. Su trabajo es
evaluado a base de los logros obtenidos mediante el analisis de los informes que somete y reuniones

con su supervisora (or) para verificar que se efectu6 de acuerdo a la politica establecida.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asiste a la (el) Directora(or) Ejecutiva(o) en la direccion, coordinacion y supervision de los

programas de la Corporacion.

Participa en la implantacion de normas y procedimientos de los programas.
Supervisa al personal que le sea asignado.

Produce documentos para su firma y/o Directora (or) Ejecutiva(o).

Participa en la coordinaciéon de campaiias de publicidad, impresion, entrega de programas y otras

funciones relacionadas con comunicacion y prensa.

Asesora a la (el) Directora (or) Ejecutiva(o) y demas funcionarios sobre politica normativa o

procedimientos sobre su area de trabajo cuando le es requerido.

Actia como oficial de enlace entre CAM y la empresa privada en areas que le sean requeridas.
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Sustituye a la (el) Directora(or) Ejecutiva(o) en su ausencia o incapacidad temporal, y ejercera todas

las funciones y atribuciones de ésta, mientras dure su ausencia o incapacidad.

En caso de muerte, renuncia o separacion de la (el) Directora (or) Ejecutiva(o) ejercera todas las

-funciones y prerrogativas del puesto mientras dure la vacante.

Realiza tareas afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para trabajar sistemas computarizados € internet.

Habilidad para expresarse correctamente y elocuentemente, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para redactar informes, memorandos y comunicaciones, y cualquier otro documento

requerido por la (el) Directora (or) de la CAM.
Habilidad para coniprender y analizar leyes, reglamentos y memoriales de leyes aplicables.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, pares el

publico y compaifieros.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Conocimientos en legislacion laboral.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado MBA y un (1) afio de experiencia en Administracion y Supervisiéon de Empleados.



En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

F ! A1
-\\ i :,
a I

Recomendado por: [

Maria M. Franco Soto

Directora

Oficina de Recursos Humanos & Relaciones Laborales
p N

/] /]

Aprobado por: / .f"';- / 'II /
(/N

: tana, MBA
irectora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
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1210
CHOFER DIRECTORA (OR) EJECUTIVA (O)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en conducir un vehiculo de motor asignado a la oficina de la (del) Directora

(or) Ejecutiva (0).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) realiza trabajos de responsabilidad que consiste en conducir un vehiculo. El
horario de trabajo del empleado no siempre es regular, ya que el mismo depende de las diferentes
gestiones y compromisos oficiales. Recibe instrucciones especificas en el desempefio de sus tareas,
pero ejerce su criterio en el manejo y mantenimiento del vehiculo asignado. Su trabajo se evalla
durante la realizacién del mismo y mediante los informes que rinde de los viajes efectuados para

determinar si se ajustan a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo oficial y transporta a la Directora Ejecutiva a los lugares que ésta indique.

Transporta funcionarios a distintas agencias del gobierno y/o privadas con la aprobacion de la (del)

Directora (or) Ejecutiva (0) a los lugares que ésta indique.

Verifica que el vehiculo esté en buenas condiciones de operacién informando con prontitud

cualquier falla mecénica o de cualquier otra indole que tenga el mismo.

Inspecciona el vehiculo para corroborar que esté en condiciones optimas. Por ejemplo: que tenga

gasolina, agua, aceite, llantas y faroles en buen estado y que los frenos funciones adecuadamente.
Realiza tareas de mensajeria cuando le es requerido.

Lleva registro de los viajes que realiza en los cuales incluye el horario da salida y llegada, millaje

recorrido y consumo de gasolina y aceite.
Prepara informes de los accidentes que ocurran durante los viajes que realiza.

Monta y desmonta llantas en casos de emergencias.



Realiza otras tareas afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimiento de las diferentes rutas y carreteras principales de Puerto Rico.
Algun conocimiento de las practicas elementales de mecanica de vehiculos de motor.
Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente ante situaciones imprevistas.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad [para llevar registros sencillos y preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela intermedia acreditada. Tres (3) afios de experiencia en el manejo de

vehiculos de motor.

En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

. /
Recomendado por: | ﬂ/\ I \ ff:(’ T,'L“

Maria M. Franco Soto
Directora
Oficina d? Recursos Humanos & Relaciones Laborales

Aprobado por:
g P / A / A l/

lreq‘tora EJecutlva CAM y sus Subsidiarias

—_—

\In
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AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar todas las encomiendas que la (el) Directora (or)

Ejecutiva(o) le asigne.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) realiza trabajos de gran responsabilidad y complejidad relacionado a participar
activamente en el establecimiento de la politica publica de la CAM. Trabaja bajo la supervision
directa de la (del) Directora (or) Ejecutiva (0). Ejerce gran iniciativa y criterio propio en el

desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa de acuerdo a sus ejecutorias.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Representa a la (al) Directora (or) Ejecutiva (0) en reuniones.

Realiza trabajos especiales encomendados por la (el) Directora (or) de caracter administrativo y

operacional.

Redacta cartas, informes y realiza estudios e investigaciones por encomienda de la (del) Directora

(or) Ejecutiva(o).
Mantiene informada(o) a la (al) Directora(or) Ejecutiva(o) con relacion al progreso de su trabajo.

Coordina junto a las (os) directoras(es) de todas las unidades de trabajo para cumplir con las

encomiendas de la (del) Directora(or) Ejecutiva(o).

Actiia como oficial de enlace con diversas agencias gubernamentales en representacion de la

Directora(or) Ejecutiva(o).
Firma documentos delegados para su firma.
Asiste a la Directora(or) en todo lo que se le encomienda.

Coordina las ayudas econdmicas a estudiantes y organizaciones sin fines de lucro.



Colabora con los eventos de los festivales y de los conciertos de la Orquesta Sinfonica.
Realiza trabajos para la Junta de Directores.
Lleva el calendario de la (del) Directora (or) Ejecutiva(o).

Archiva todo los documentos que se generan en la Oficina de la Directora Ejecutiva.
Realiza otras actividades afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de toda la organizacion gubernamental.

Conocimiento de las normas administrativas del Gobierno de Puerto Rico.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para mantener buenas relaciones con los empleados.

Habilidad para trabajar bajo presion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en funciones administrativas

en el sector gubernamental.

En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

2 T /(/4N

Maria M. Franco Soto
Directora
Oficina de Recursos Humanos & Relaciones Laborales

Recomendado por:

Aprobado por:

Melissa M. Santana, MBA
Directora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias



3100
OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la planificacién, supervision, coordinacion y direccion en la

unidad Sistemas de Informacion de la Corporacion de las Artes Musicales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (0) en esta clase realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en
la planificacion de las estrategias e inversion de recursos en proyectos de informatica y
telecomunicaciones, seglin su criterio propio permisible sujeto a revision; ademas, de ser el enlace
entre la agencia y el comité del Gobernador sobre Sistema de Informacion. Ejerce iniciativa y
criterio propio en la ejecucion de sus tareas sujeto a revision. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de informes que somete, asi como de las conferencias y reuniones en las que participa con

-

Su supervisor.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Establece un plan estratégico para el desarrollo e implantacion y mantenimiento del sistema de

informacién de la CAM, dominado como Plan Estratégico de Informatica.

Identifica las maneras de que la informética puede reducir costos y mejorar el servicio de la agencia

a la ciudadania.

Evaltia anualmente el desarrollo post implantacion del Plan Estratégico de Informatica para

modificaciones o actualizaciones necesarias.

Desarrolla politica sobre guias o reglamentacion y/o los procesos que regiran los esfuerzos de la

Corporacién en el uso de implantacion del sistema de informacion.

Asesora y ofrece apoyo tecnoldgico y procesal a la (el) Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién

en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de Informatica.

Desarrolla, mantiene y facilita la implantacién de una estructura segura e integrada de la

informatica.



3100

Promueve el disefio y la operacion eficiente y efectiva de los sistemas de informacion, incluyendo

mejoras de los mismos.

Da seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de informatica en
* la Corporacién para evaluar las ejecutorias de los mismos, conforme a los estandares aplicables
establecidos, con el fin de asesorar en cuanto a la continuacion, progreso, modificacion o

cancelacion del programa o proyecto.

Evalta requisitos requeridos por la Corporacion, para la definicién y determinacion de puestos en
relacion con el concepto de informatica y el Plan Estratégico de estos, a ser sometidos a la Oficina
de Recursos Humanos para la creacién de clases, asignaciones de éstas a las escalas, asi como
creaciones y reclasificaciones de puestos en esta area para el reclutamiento idoneo del personal de

informatica para el logro de metas de dicho plan.

Sirve de enlace y somete informacién completa, consistente, confiable y a tiempo sobre los sistemas
de informacién electronicos al Comité del Gobernador sobre Sistemas de Informacién y a los

organismos que el Comité designe.

Lleva registros sobre su 4rea de trabajo y prepara aquellos informes o documentos que le sean

requeridos para su firma o la de su supervisor inmediato.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias relacionadas con el

area de trabajo bajo su responsabilidad.

Realiza otras tareas afines al puesto.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento y dominio de los principios, técnicas y practicas aplicables a su area de especialidad.
Conocimiento y dominio del idioma inglés y espaiidl, tanto verbal como escrito.

Habilidad para el anélisis e interpretacion de gran variedad de informacion de su especialidad.

Habilidad para comprender y llevar a cabo instrucciones impartidas oral y por escrito.

Habilidad para la confeccion y mantenimiento de registros y expedientes.



3100
Habilidad para la redaccién de comunicacion e informes complejos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus supervisores,

compafieros y publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Administracién de Empresas con Sistemas

de Informacion.

En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

/

; /1»{1___“_ ) Lw}\_

Recomendado por:

Maria M. Franco Soto
Directora
Oficina de Recursos Humanos & Relaciones Laborales

Aprobado por:




4110
DIRECTORA (OR) DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad como integrante del cuerpo directivo de la CAM que
dirige, coordina y supervisa todas las dreas del programa de administracion de los recursos
humanos relacionados con reclutamiento, seleccion, clasificacion, retribucién, nombramientos y

cambios, adiestramientos, retencion, medidas disciplinarias y otras dreas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) realiza trabajos de alta responsabilidad y gran complejidad relacionados a la
planificacién, direccion, coordinacion y supervision, de todas las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en la Oficina de Recursos Humanos. Trabaja bajo la direccion de
la (del) Directora (or) Ejecutiva (0). Posee discrecion para tomar las decisiones necesarias dentro
del 4rea de su puesto siguiendo la politica normativa establecida. Su trabajo es evaluado a base de
los logros obtenidos mediante el anlisis de los informes que somete y reuniones con su supervisora
(or) para verificar que se efectud de acuerdo a la politica establecida. Su trabajo es evaluado a base
de los logros obtenidos mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con su

supervisora (or) para verificar que se efectué de acurdo a la politica establecida.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa todas las areas del Programa de Administracion de los Recursos
Humanos relacionados con reclutamiento, seleccidn, clasificacion, retribucion, nombramientos y

cambios, adiestramientos, retencion, medidas disciplinarias y otras dreas relacionadas.

Asesora y orienta a la Directora Ejecutiva, funcionarios y demés empleados en la implantacion de la
politica normativa y los procedimientos relacionados con la administracion de los recursos

humanos.

Provee informacion al publico sobre oportunidades de empleo y sobre las convocatorias emitidas

por la Oficina de Recursos Humanos.



Actta como oficial de enlace entre CAM y la empresa privada con relacion a las necesidades de

empleo.

Supervisa la preparacion de la némina de los empleados y todo lo relativo al trdmite de contratacion

de planes médicos.
Participa en las reuniones con las diferentes asociaciones bonafide de empleados de la CAM.

Rinde informes mensuales sobre la labor realizada y todos aquellos informes que le sean

requeridos.
Administra el Convenio Colectivo suscrito entre la COSPR y la Orquesta Sinfonica.

Representa a la COSPR en querellas presentadas ante el NCA, Junta Relaciones del Trabajo,

Unidad Anti Discrimen y otros administrativos.

Certifica todo lo relacionado al plan médico y empleo de los musicos y del personal administrativo

de las corporaciones.

Integrante del Comité negociador por parte de la Corporacion y Miembro del Comité de Pensiones

de los musicos de la Orquesta Sinfonica.

Realiza tareas afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para trabajar sistemas computarizados e internet.

Habilidad para expresarse correctamente y elocuentemente, verbal y por escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para redactar informes, memorandos y comunicaciones, y cualquier otro documento

requerido por la (el) Directora (or) de la CAM.

Habilidad para comprender y analizar leyes, reglamentos y memoriales de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, pares el

publico y compafieros.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones.



Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Conocimientos en legislacion laboral.
Conocimient@s de Negociacion Colectiva.

Conocimiento Ley #184.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato en Relaciones Laborales o Recursos Humanos en de un Colegio o
Universidad acreditada o MBA preferiblemente en Recursos Humanos. Dos (2) afios de experiencia

en la administracion de recursos humanos.

REQUISITOS ADICIONALES

Saber mediacion y/o negociacion colectiva.

’

En San Juan, Puerto Rico,' el 1 de septiembre de 2011.

Recomendado por:

o l.r\L.}i\ L "\ /;LW]’“

Maria M. Franco Soto

Directora

Oficil? de Recursaes Humanos & Relaciones Laborales
| / .

{ | / ] |

[ ]

Aprobado por:

elissa M. n A
Directora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
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DIRECTORA(OR) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad como integrante del cuerpo directivo de la CAM que
conlleva la formulaciéon e implantacion de la politica publica y la planificacion, direccion y

supervision de todas las actividades técnicas y administrativas de la Oficina de Finanzas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) realiza trabajos de gran responsabilidad y complejidad relacionado con la
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas las actividades administrativas y
técnicas que se efectian en la Oficina de Finanzas. Trabaja bajo la direccion de la (del)
Directora(or) Ejecutiva(o). Posee discrecion para tomar decisiones necesarias dentro del area de su
puesto siguiendo la politica fiscal vigente. Su trabajo es evaluado a base de los logros obtenidos
mediante el analisis de los informes que somete y por reuniones con su supervisor para verificar que
se efectud de acuerdo a la politica fiscal y normativa establecida por ésta€ y por la (el) Directora(or)

Ejecutiva(o).

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con la contabilidad de
fondos, asignaciones presupuestarias, recaudaciones, desembolsos y otras transacciones fiscales que

se llevan a cabo en la Oficina de Finanzas.

Interpreta circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidas por el Departamento de
Hacienda y por la Oficina del Contralor de Puerto Rico sobre asuntos fiscales e instruye a los

empleados a su cargo sobre la aplicacion de los mismos.
Supervisa las actividades relacionadas con el desembolso de los fondos asignados a la CAM.

Implanta los procedimientos mecanizados de contabilidad para llevar registros adecuados y

eficientes y para contabilizar los fondos asignados a la CAM.



Supervisa los archivos de documentos fiscales para que éstos se mantengan al dia y bien

organizados.

Supervisa los procedimientos establecidos para el cotejo, verificacién y correccion de todos los

documentos fiscales que se preparan.

Desarrolla y mantiene las medidas y mecanismos administrativos que faciliten el desempefio de las

[
tareas que se realizan en una unidad de finanzas.

Administra el presupuesto de ingresos y egresos y prepara los estimados de presupuesto a ser

considerados por las distintas agencias gubernamentales.

Supervisa y controla el de dietas, millaje y pasaje en que incurran las (los) empleadas(os) y

funcionarias(os).

Revisa y supervisa la pre intervencién y contabilizacion de todos los documentos de contabilidad,

desembolsos € ingresos. ,
Prepara el informe anual sobre el estado de las asignaciones, cuentas y saldos sin obligar.
Prepara informes mensuales sobre las actividades llevadas a cabo en la Oficina de Finanzas.

Asesora a funcionarias(os) y empleadas(os) con relacién a normas y reglamentos sobre asuntos

fiscales, ya sean internos, del Departamento de Hacienda o de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Coordina las labores de auditorias realizadas por la Oficina del Auditor Externo y por la Oficina del

Contralor y pone en vigor las acciones correctivas que €stos le recomiendan.

Supervisa las labores de recaudacion, compras, pagos, nominas que tienen a su cargo las (los)

empleadas (os) asignadas (os) a la Oficina de Finanzas.

Firma todos los cheques, documentos y correspondencia relacionada con el 4rea de finanzas.
Realiza otras actividades afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos fiscales vigentes.

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de contabilidad y finanzas.



Conocimiento de los sistemas mecanizados de contabilidad.

Habilidad -para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo realizado por personal

profesional y subprofesional.

Habilidad para desarrollar e ig'nplantar normas y procedimientos adecuados para la ejecucion de

actividades -c'le‘ contabilidad.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de maquinas calculadoras.

PREPARACI(')N Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en contabilidad o finanzas y

cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajos de contabilidad.

En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

Recomendado por: H//k S b /{,HUL"
Maria M. Franco Soto
Directora

Oficina de Recursos Humanos & Relaciones Laborales

Aprobado por:

_ .Sa
Directora Ejécutiva CAM y sus Subsidiarias
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Director(a) de Servicios Generales y Logistica

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional y Gerencial que participa en la planificacion y supervision de todas
las actividades técnicas y administrativas de la oficina de servicios generales y logistica

de la CAM y sus subsidiarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La empleada realiza trabajos de alta responsabilidad y gran complejidad relacionados a
la planificacion y coordinacion de las actividades técnicas y administrativas de la CAM y

sus subsidiarias..

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planificar la organizacion operacional de la Oficina de Servicios Generales.
Coordinar los servicios de mantenimiento y reparacién de los bienes adquiridos.

Coordina la prestacion de servicios de transportacion para el personal a cargo, asi
como, las solicitudes de autorizacién para conducir vehiculos oficiales por los

empleados.

Coordina, administra y supervisa los servicios de correo, recepcién, mantenimiento y
compra de equipo y de materiales de la CAM y Subsidiarias.

Provee las facilidades necesarias, tales como: espacio, equipo, materiales y personal
que le sean requeridos.

Redactar todo tipo de memorando y/o comunicaciones referentes a su area de trabajo.

Desarrolla logistica de operaciones y transportacion para la CAM y Subsidiarias.



Director(a) de Servicios Generales y Logistica 4200

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de compras, suministros, logistica de eventos y mantenimiento
Habilidad para coordinar actividades musicales y educativas

Habilidad para expresarse correctamente y elocuentemente, verbal y por escrito
en espafiol e Ingles

Habilidad para comprender, analizar y aplicar las leyes, Reglamentos, Manuales
relacionados a la compra, subastas y contrataciones

Habilidad para redactar informes, memorandos y comunicaciones, propuestas y
cualquier otro documento requerido por el Director(a) Ejecutivo(a) de la CAM.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, pares, el publico y comparieros.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones

Habilidad para supervisar personal

Habilidad para trabajar bajo presion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado grado de bachiller en Ingenieria Civil y un afio (1) de experiencia en la

supervisién y direccion de una oficina de servicios generales gubernamental

En San J ’I‘n_, Puefto Rico, hoy 1 de septiembre de 2011.

Directora Ejecutiva
Corporacion Artes Musicales
y subsidiarias
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DIRECTORA(OR) PROGRAMAS MUSICO-SOCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran responsabilidad en la direccién, planificacion, coordinacion y

supervision de los Programas Musico-Sociales de la CAM..

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada (o) en esta clase es responsable de dirigir, coordinar y supervisar los Programas
Musico-Sociales de la CAM. Recibe instrucciones generales y trabaja con bastante independencia y

criterio propio. Responde a la (el) Directora(or) Ejecutiva(o).

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asiste a todas las reuniones del Consejo de Accién Comunitaria en los Residenciales Publicos.

Asiste a reuniones a solicitud de los “Project Manager” de los residenciales rescatados para ofrecer

y coordinar servicios.

Coordina servicios con otras Agencias del Consejo de Accién Comunitaria en los Residenciales

Publicos (ayudas, charlas educativas entre otras).

Coordina presentaciones de nuestra agencia en las actividades de Consejo de Accion Comunitaria

en los Residenciales Publicos a través de la isla.
Representa a la Directora (or) Ejecutiva(o) en la reuniones oficiales que le sean requeridas.

Prepara informes periédicos de todos los servicios ofrecidos y personas impactadas por nuestra
agencia al Consejo Accion Comunitaria en los Residenciales Publicos, Oficina Gerencia y

Presupuesto y la Oficina de Comunicaciones del Gobernador.
Mantiene a la Directora(or) Ejecutiva(o) al tanto de las actividades del Programa.

Asiste a los adiestramientos que ofrece el Consejo de Accion Comunitaria en los Residenciales

Publicos.

Identifica fondos disponibles de otras agencias para radicar propuestas para Programas Educativos.
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Participa en los preparativos de la Cumbre Anual del Consejo de accion Comunitaria en los

Residenciales Publicos.

Forma parte de Comités especiales a peticion del Presidente del Consejo de Accion Comunitaria en

los Residenciales Publicos.

Supervisa el funcionamiento del Programa Educativo POSJU en relacion al Consejo Accion

Comunitaria en los Residenciales Publicos.

Realiza otras tareas afines al puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de musica.

Conocimientos administrativos.

Conocimientos en planificacion.

Conocimientos de las reglas gramaticales basicas del espaiiol e inglés.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para operar equipo relacionado con su trabajo.

Habilidad para establecer registros y desarrollar tareas de oficina de cierta variedad y complejidad.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en musica y un (1) afio de

experiencia relacionada al campo musical.



En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.

: ) !
Recomendado por: . LE!T e )], /Hc

Maria M. Franco Soto
Directora
Oficina de Recursos Humanos & Relaciones Laborales

Aprobado por:

Directora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias
|
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