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l. Introduccion
La administracién de los recursos humanos es de vital importancia para el logro
de las metas y objetivos que deben alcanzar las empresas. Clasificar y remunerar
adecuadamente a los recursos humanos se ha convertido en una de las
responsabilidades fundamentales de la gerencia. Una empresa debe contar con un
sistema de clasificacion y retribucién justo, equitativo, uniforme, practico, realista y que
cumpla con todas las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Consciente de
ello, la Corporacién de las Artes Musicales (CAM) realizé un Estudio de Clasificacion y
Retribucién con miras a tener un instrumento adecuado para poder atender esa gran
responsabilidad.
La elaboracion del presente Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio
de Carrera de la Rama Ejecutiva de la CAM se basé en las siguientes disposiciones
legales y reglamentarias:
A. Ley Num. 5 de Personal del Servicio Publico, aprobada el 14 de octubre de
1975, segun enmendada.

B. Ley Publica Num. 101-157 del 17 de noviembre de 1989, mediante la cual
se enmend6 la Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo, que
establece los salarios minimos aplicables a empleados estatales y
municipales.

C. Ley Publica Num. 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 impedimentos. (Anejo 1)

D. Ley 9 del 12 de julio de 1979, enmendada, conocida como Ley de

Retribucion Uniforme
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Il. Metodologia utilizada

El método de clasificacién de puestos se trata de una comparacion entre los
diferentes puestos del servicio de carrera 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 identificacién de las clases y la redaccién de las especificaciones de clases. Para
realizar la mencionada comparacion, se administré un cuestionario (OP-16) a la totalidad
de las(os) empleadas(os) de la CAM, el cual fue cumplimentado por éstas(os) y
certificado por sus supervisoras(es) inmediatas(os). Posteriormente, éstos fueron
examinados y evaluados para corroborar la informacién incluida en los cuestionarios. En
algunos casos fue necesario entrevistar a la(al) empleada(o) o a las(os) supervisoras(es)
para aclarar o abundar en las declaraciones que se incluyeron.

La agrupacién sistematica 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 asigné un titulo oficial
descriptivo de sus elementos basicos.

Se redacté una Especificacion de Clases para cada clase de puestos incluidas 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 preparacién, experiencia, conocimiento,

habilidades y destrezas que deben reunir las(os) empleadas(os), duracién del periodo
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probatorio y el sueldo minimo y maximo asignado a cada clase. A base de la
informacion obtenida para la fecha del estudio, se determiné que la CAM debia contar
con un total de treinta y tres (33) especificaciones de clases para el servicio de carrera.

Ya identificadas las diferentes Especificaciones de Clases, procedimos a elaborar
el Esquema Ocupacional de la CAM. Posteriormente, efectuamos un andlisis de la
complejidad de los deberes y respon sabilidades de cada clase, el grado de autoridad, los
requisitos de preparacion y experiencia, los riesgos ocupacionales a los que estan
expuestos los incumbentes y 1a dificultad en el reclutamiento, procediendo a determinar
la ubicacién apropiada en las escalas salariales teniendo en cuenta los salarios
prevalecientes en otras agencias, las disposiciones relativas al salario minimo federal y

la situacion econémica de la CAM.
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11, Glosario de la terminologia utilizada

En el presente Plan de Clasificacion, hemos utilizado una serie de términos,
frases y adjetivos que podrian ser interpretados con distintos significados. A base de lo
anterior, hemos elaborado un glosario, mediante el cual definimos y establecemos el
significado que, para efectos de este plan, tendran los siguientes términos, frases y
adjetivos:

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

2. Autoridades nominadoras: Significa cualquier funcionario o agencia
con facultad legal para hacer nombramientos en el Gobiemo.

3. Carga indebida:  Se refiere a una dificultad o gastos significativos que
impidan a la CAM proveer el acomodo razonable para aquellas personas
con impedimento cualificados que deseen ser considerados para ocupar un
puesto.

4. Clase o Clase de Puesto: Significara un grupo de puestos Cuyos
deberes, indole de 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; utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados; y aplicarse la
misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

5. Clasificacion de puestos: Significara la agrupacion sistemética de
puestos en clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades
para darle igual tratamiento en la administracion de recursos humanos.

6. 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 en puesto de nivel inferior.
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10.

Tl

12.

13.

14.

15.

Conocimiento considerable:  Indica un grado de conocimiento amplio
de la materia en el campo o area de trabajo concemnida para el empleado
ejecutar su trabajo a cabalidad bajo poca o ninguna supervision. El
empleado debe poseer un gran caudal de informacién relacionada con los
principios, teorias, técnicas y los métodos de trabajo aplicables.

Conocimiento vasto: Indica que el empleado es un experto en el
campo o0 é&rea de trabajo correspondiente y estd completamente
tamiliarizado con todas las fases tedricas y practicas del mismo.

Descripcion de Puesto o Cuestionario de Clasificacion de Puesto:
Significard una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad
y responsabilidades que conlleva un puesto en especifico y por los cuales
se responsabiliza a la(al) empleada(o).

Especificacion de clase: Significara exposicion escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo
que entrafia uno 0 mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas que deben poseer
los candidatos a ocupar los puestos.

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

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

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

incumbente: Significard la persona que ocupa un puesto en un
momento dado.

independencia e iniciativa propia: La(os) empleadas(os) que 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.
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16.

A

18.

19.

20.

21.

22.

Amplia libertad, criterio y juicio propio: Las(os) empleadas(os)
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 Yy 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 individuo. impedimento fisico y/o mental, cubre
todo desorden o condicion fisiolégica, incluyendo enfermedades o
infecciones.

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

Junta: Significara la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal.

Periodo probatorio: Es un término de tiempo durante el cual una(un)
empleada(o), al ser nombrada(o) en un puesto, estd en periodo de
adiestramiento y prueba y sujeto a evaluaciones periédicas en el
desempefio de sus deberes y funciones. El periodo probatorio, no podra
ser menor de tres (3) meses ni mayor de doce (1 2) meses.

Plan de Clasificacion:  Significard un sistema mediante el cual se
estudian, analizan y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos
que integran una organizaciéon formando clases y series de clases.

Principio de Mérito: Se refiere al concepto de que todas(os) la(os)
empleadas(os) publicos deben ser reclutadas(os), seleccionadas(os),
ascendidas(os), retenidas(os) y tratadas(os) en todo lo referente a su
empleo sobre la base de capacidad, sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen, impedimento fisico o condicién social,
ni a sus ideas politicas o religiosas.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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.

Reclasificaciéon:  Significara la accioén de clasificar un puesto que habia
sido clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel
jerarquico superior, igual o inferior.

Revision o supervision directa: Las(os) empleadas(os) estan a
cargo de una unidad organizacional o actividad pequena de la CAM.
Reciben instrucciones sobre el trabajo a realizarse y tienen alguna libertad
para desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de las
normas y procedimientos establecidos. Las situaciones de trabajo nuevas,
poco comunes y complejas son referidas a un superior para consejo. El
trabajo se revisa periédicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos.

Revision o supervision general: Se diferencia de la situacion
anterior en que las(os) empleadas(os) reciben algunas instrucciones con
relacidn al trabajo a realizarse, pero tienen libertad para desarrollar su
propia secuencia y meétodos de trabajo dentro de las normas Yy
procedimientos establecidos. Con frecuencia estan separados fisicamente
de sus superiores y sujetos a la revision periédica de su trabajo.

Revision o revision especifica: La(el) empleada(o) trabaja de acuerdo con
instrucciones detalladas, orales o escritas, con poca o ninguna discrecion
para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios 0
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son
generalmente de corta duracién y al completarse son cotejadas para ver si
estan correctas y si se ajustan a las instrucciones y a las normas
establecidas.

Trabajo administrativo: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona
con la prestacion o direccién de servicios dentro de un programa 0O
actividad especifica de la CAM.

Trabajo de alguna dificultad o complejidad rutinaria: Se aplica a los
puestos cuyo trabajo es usuaimente repetitivo, en donde la(el) empleada(o)
se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo definidos e
instrucciones detalladas.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Trabajo de dificultad o complejidad: Se aplica a los puestos en donde
la(el) empleada(o) se enfrenta a una variedad de tareas de dificultad o
complejidad normal que son susceptibles a desempefiarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de éste una mayor concentracion,
esfuerzo y criterio propio.

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

Trabajo de oficina u oficinesco: Se aplica a los puestos en clases
cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina para el cual se requiere
normalmente graduacién de escuela superior o alguna preparacion de
colegio bésica.

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 los cuales
las(los) empleadas(os) establecen relaciones con el publico o determinada
clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela superior o alguna
preparacion basica o de colegio.

Trabajo de supervision: Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlieva,
esencialmente, la direccién de un programa o actividad que requiera la
supervision de un grupo de empleadas(os) subalternos.

Trabajo especializado: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmente requiere
de la(el) empleada(o) una capacitacion tedrica que se adquiere mediante
una preparacion académica determinada o de una capacitacion practica de
un gran nimero de afos desempefidandose dentro de la misma materia en

forma progresiva.

Trabajo profesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que
requieren graduacion de colegio 0 universidad al nivel de un bachillerato o
grado superior.

Trabajo subprofesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que
requieren preparacion académica de nivel universitario menor al grado de
bachillerato.

Trabajo secretarial: Se aplica en clases de trabajo para los cuales
se requiere graduacién de escuela superior suplementada con cursos de
taquigrafia y mecanografia.
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39.

40.

41.

42.

43.

Trabajo técnico:  Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere de la(el)
empleada(o) una capacitacion practica, ademads del requerimiento de una
preparacién académica determinada.

Serie o Serie de Clases: Significa una agrupacién de clases que refleja
los distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

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.

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.

Esfuerzo fisico fuerte:  Trabajo que requiere el levantar, empujar o halar
objetos pesados hasta setenta y cinco (75) libras.
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V. Reglas para la Implantacion y Administracién de los Planes de Clasificacion de
Puestos

Las reglas relacionadas con la implantacién del Plan son las que gobiernan toda
accién a tomarse durante la etapa de adopcion de los planes propuestos. La
implantacién requiere de la alta gerencia, en este caso de la (del) Directora(or)
Ejecutiva(o), con el debido asesoramiento, tendra que tomar decisiones de gran
trascendencia administrativa, fiscal y legal.

A continuacion las reglas basicas que recomendamos adoptar y divulgar entre los
funcionarios y empleados de la CAM:

1. Notificar por escrito a cada empleada(o) y funcionaria(o), la nueva
clasificacion otorgada al puesto que ocupa cuando se realizé el estudio. Se le informara
a la(al) empleada(o) o funcionaria(o) que le asiste el derecho de solicitar una revision de
la clasificacién otorgada dentro de quince (15) dias laborables a partir del recibo de la
notificacion. Esto sera aplicable sélo cuando la(el) empleada(o) o funcionaria(o) no esté
conforme con la clasificacién otorgada y tenga fundamentos vélidos para su
inconformidad. La notificacion deberd orientar a la(al) empleada(o) a quién dirigira la
peticion de revision y el contenido de ésta. Debera proveérsele copia de la
especificacion.

2. La(el) Directora(or) Ejecutiva(o), con el debido asesoramiento, debe adoptar
un procedimiento formal y uniforme para recibir y resolver todas las peticiones de
reconsideracion dentro de un término razonable.

3. Debera crearse un comité de tres (3) personas para atender y resolver las

peticiones. Este debe estar integrado por personas competentes y que gocen de un alto



Corporacién de las Artes Musicales 13
Plan de Clasificacién Y Retribucién para el Servicio de Carrera

grado de credibilidad profesional. La Oficina de Recursos Humanos debe estar
representada en dicho comité. El mismo debe estar integrado por un recurso extermo
con vastos conocimientos y experiencia en la clasificacion de los puestos.

4. Se debera ordenar que se efectien los cambios de clasificacion en los
documentos oficiales.

5. Deberé reconocerse el derecho de cualquier empleada(o) con impedimento
a solicitar un acomodo razonable para poder ser clasificada(o) en una posicién para la
cual cualifique, disponiéndose que solo se podré negar cuando el mismo constituya una
carga indebida a la CAM.

A. Reglas para la administracién del Plan de Clasificacion

1. Se delega toda la responsabilidad primaria en cuanto a la
administraciéon y actualizacién del Plan de Clasificacion en la(al) Directora(or) de
Recursos Humanos. Esta(e) debe desarrollar y someter para la aprobacion de la(del)
Directora(or) Ejecutiva(o) todas las normas, procedimientos y demas mecanismos que
sean necesarios.

2. Se requiere a la Oficina de Recursos Humanos:

a. Preparar una lista y orientar al personal directivo de oficinas
y departamentos de la CAM sobre el contenido del mismo. Este debe incluir las clases
de puestos del servicio de carrera con su titulo oficial, cédigo, periodo probatorio, nimero
de la escala y sueldos asignados Y los tipos minimo y maximo.

b. Redactar y someter para la aprobacion de los directivos de la
CAM una norma que reglamente el estudio de peticiones sobre reclasificacion de puestos

(Seccién 5.6 del Reglamento de Personal de CAM).
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Reclasificacion de puestos

Sélo podra justificarse la reclasificacion de un puesto cuando
esté presente una de las siguientes condiciones:
1. Clasificacion original errénea
2. Evaluacion del puesto
3. Modificacion del Plan de Clasificacion
4. Cambio sustancial en Deberes y Responsabilidades o
Autoridad del puesto
C. La(El) Directora(or) de Recursos Humanos por delegacion de
la(del) Directora(or) Ejecutiva(o) sera responsable de la administracion objetiva y
uniforme del Plan de Clasificacion.
d. Cuando surja la necesidad de crear nuevos puestos, la(el)
Directora(or) de Recursos Humanos analizara en forma objetiva los deberes y
responsabilidades asignadas a los mismos y los confrontara con el contenido de las
especificaciones de clases correspondientes.
e. La(el) Directora(or) de Recursos Humanos podra recom endar
y efectuar cambios en la clasificacion de los puestos, reclasificaciones por delegacion de
la(del) Directora(or) Ejecutiva(o) cuando los deberes hayan evolucionado, cuando hayan
modificaciones a las especificaciones o cuando se percate de errores u omisiones.
f. Podra recomendar o efectuar, por delegacion de la(del)
Directora(or) Ejecutiva(o) enmiendas, creacion, consolidacién y eliminacién de clases del

Plan de Clasificacién de la CAM, siempre que las necesidades reales del servicio asi lo

indiquen.
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V. Reglas para la Implantacion y Administracion de los Planes de Retribucién para
el Servicio de Carrera

Base legal del Plan de Retribucion

El presente Plan estd fundamentado en las siguientes disposiciones de ley y de
reglamento: Ley de Personal del Servicio Publico (Ley Num. 5) del 14 de octubre de
1975.

PLAN DE RETRIBUCION PARA LOS PUESTOS DE CARRERA

Articulo 1.0 Fecha de Efectividad

La fecha de efectividad del presente Plan serd la fecha que se indique a los
efectos de recibir la aprobacién de la Oficina Central de Administracién de Personal
(OCAP) y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Articulo 2.0 Aplicacién del Plan

El presente Plan abarcara todos los puestos dentro del Servicio de Carrera,
segln éstos se definen en la Ley de Personal del Servicio Pudblico (Ley Nim. 5 aprobada
el 14 de octubre de 1975). Los mismos deberén extenderse para que cubran todos los
puestos que se creen en el futuro.

Articulo 3.0 Objetivos del Plan

Estd orientado a dar un tratamiento justo y equitativo en la fijacion y revision
de los sueldos de las(os) empleadas(os) que cubre.

Articulo 4.0 Estructura del Plan

El Plan esta conformado por 15 escalas de sueldo. Cada una tiene un tipo

minimo, un tipo méximo y 7 tipos de pasos intermedios. El incremento que prevalece

entre los tipos intermedios es de 3.5%.
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La primera escala se extiende desde el tipo minimo de $837.00 ($5.15 por
hora) hasta un maximo de $1,130.00 ($6.96 por hora). Esto representa una amplitud de
35%.

La escala mas alta, la nimero 15, tiene asignado un minimo de $1,451.00
($8.93 por hora) y un maximo de $1,959.00 ($12.06 por hora). Su amplitud es de 57%.

Los tipos establecidos en las escalas de retribucion corresponden a un
sueldo mensual y a una jornada regular de trabajo. Las escalas de ambos planes se
estructuran a base de una jornada de trabajo de treinta y siete horas y media (37.5) a
la semana y a mil novecientos cincuenta (1,950) horas al afo.

A ninguna(tn) empleada(o) se le reducirda el sueldo por efecto de la
implantacion de los planes de retribucion.

B. Administracion del Plan

Se delega toda la responsabilidad primaria por la administracién y
actualizacién del Plan de Clasificacion a la(al) Directora(or) de Recursos Humanos.
Esta(e) debe desarrollar y someter para la aprobacion de la(del) Directora(or) Ejecutiva(o)
todas las normas, procedimientos y demds mecanismos que sean necesarios. En el
descargo de esta responsabilidad velara por la aplicacion uniforme, equitativa y objetiva
del mismo.

La(el) Directora(or) de Recursos Humanos sera responsable de asesorar,
hacer los estudios pertinentes y recomendar a la Autoridad Nominadora de la CAM.

Recomendar4 la actualizacion de la estructura salarial conforme a cambios, necesidades

retributivas y a la capacidad fiscal de la CAM.
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Todo cambio o reasignacién de una clase a otra de sueldo diferente debera
guiarse por criterios objetivos de equidad, uniformidad, dificultad, responsabilidad del
trabajo, conocimientos, preparacion académica y experiencia requerida, las condiciones
del trabajo y capacidad fiscal de la CAM.

C. Ajustes de sueldos a empleadas(os)

Los sueldos que no coincidan a uno de los tipos intermedios se ajustaran
al tipo inmediato superior.

D. Normas relativas a la administracion del Plan

Como regla general, toda(o) empleada(o) que reciba nombramiento en un
puesto recibira como retribucion un sueldo correspondiente al tipo minimo de la escala,
excepto en situaciones excepcionales, tales como: dificultad para reclutar candidatos
con sueldos minimos de la escalas, condiciones extraordinarias de trabajo, condiciones
ambientales, riesgos fisicos y/o mentales o se trate de puestos profesionales que
requieran conocimientos especializados.

Cuando se dé una o mas condiciones de las anteriores, la autoridad
nominadora podré reclutar candidatos idéneos con un sueldo que corresponda a
cualquiera de los tipos intermedios de la escala correspondiente, incluyendo al tipo
maximo.

Traslado - Esta accién de personal no conlleva cambio alguno en

la retribucion la(el) empleada(o).
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Ascenso - Todo ascenso conlleva un aumento de sueldo, éste
nunca sera menor que el equivalente a un(1) paso de la escala correspondiente al puesto
que pasa a ocupar.

Descenso - No conlleva cambio en el sueldo de las(os)
empleadas(os), excepto si no coincide el sueldo con uno de los tipos intermedios se
ajustara al tipo inmediato inferior.

Aumento de sueldo por méritos - La Autoridad Nominadora podra
conceder aumentos de sueldo por méritos, teniendo en cuenta la condicion
presupuestaria de la CAM, fundamentando éstos en el desempeno de trabajo meritorio
de las(os) empleadas(os).

Solo serian elegibles para recibir estos aumentos las(os) empleadas(os)
regulares de carrera que hayan servido por un periodo de doce (12) meses. Se otorgaran
a base de servicios meritorios cada doce (12) meses hasta alcanzar el tipo maximo de la
escala.

Como norma general, los aumentos por méritos seran de uno (1) a dos (2)
tipos retributivos.

Aumento de sueldos por via de excepcion - Cuando la Autoridad
Nominadora no tenga otra alternativa para revisar el sueldo de un empleado de carrera,

podra conceder un aumento salarial por via de excepcion hasta llevar el mismo a
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cualquier tipo intermedio. Se podra utilizar este mecanismo en situaciones
excepcionales, con el proposito de retener empleadas(os) y funcionarias(os) que hayan

demostrado excelencia en la prestacion de sus servicios.

VI. Esquema Ocupacional del Servicio de Carrera

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
SERVICIO DE CARRERA

1000 Servicios Institucionales
2000 Servicios Auxiliares de Oficina
3000 Servicios Administrativos, Profesionales y Gerenciales
Codificacién de las Clases de Titulo de la Clase de Puesto
Puestos
1000 SERVICIOS INSTITUCIONALES
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie Doméstica
1111 Encargado de Mantenimiento
2000 SERVICIOS AUXILIARES DE OFICINA
2100 Grupo de Oficina General
2110 Serie de Manejo de Vehiculos de Motor
2111 Mensajero-Conductor
2120 Serie de Almacenaje

2121 Guardalmacen
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2130 Serie de Propiedad
2131 Encargado de la Propiedad

2140 Serie de Sistemas de Oficina
2141 Recepcionista-Mecanografo
2142 Oficinista |
2143 Oficinista Il
2144 Auxiliar de Sistemas de Oficina |
2145 Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
2146 Auxiliar de Sistemas de Oficina llI
2147 Técnico de Sistemas de Oficina |
2148 Técnico de Sistemas de Oficina Il

2200 Grupo de Oficina Especializado

2210 Serie de Contabilidad
2211 Oficinista de Contabilidad

2220 Serie de Nomina
2221 Oficial de Nomina

2230 Serie de Recaudaciones
2231 Recaudadora(or) Oficial

2240 Serie de Pagaduria
2241 Oficial Pagador

2250 Serie de Preintervencion
2251 Oficial de Preintervencion

3000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,

PROFESIONALES Y GERENCIALES

3100 Grupo de Servicios Administrativos
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3110 Serie de Asistente Administrativo
3111 Asistente Administrativo
3120 Serie de Administracion de Documentos
3121 Administrador de Documentos Publicos
3200 Grupo de Servicios Profesionales
3210 Serie de Procesamiento de Datos
3211 Administrador de Servidores
3220 Serie de Recursos Humanos
3221 Técnico de Recursos Humanos
3222 Especialista en Administracion de Recursos
Humanos
3230 Serie de Presupuesto
3231 Técnico de Presupuesto
3240 Serie de Contabilidad
3241 Contador |
3242 Contador Il
3243 Contador lli
3250 Serie de Publicidad y Relaciones Publicas
3251 Oficial de Publicidad
3252 Oficial de Relaciones Publicas
3260 Serie de Coordinacion de Programas
e Educativos
- 3261 Coordinador de Programas Educativos
3262 Coordinador de Centro Programa Orquestas

Sinfonicas Juveniles

3263 Coordinador General Programa Orquestas
Sinfonicas Juveniles
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Sinfonicas Juveniles

3270 Serie de Trabajo Social
3271 Trabajadora(or) Social
3300 Grupo de Servicios Gerenciales
3310 Serie de Finanzas

3311 Subdirectora(or) de Finanzas
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VIl.  USO. PROPOSITO Y CONTENIDO DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES

La Especificacién de Clases (Especificacion) es uno de los dos documentos
imprescindibles de un Plan de Clasificacion. El otro documento lo es la Descripcion de
Puestos o Cuestionario de Clasificacién, segun sea el caso.

Cuando codificamos e integramos todas las especificaciones correspondientes a
todas las clases identificadas y establecidas en determinado organismo administrativo,
obtenemos un catalogo o inventario de los diversos trabajos que se realizan en gste. En
tal sentido, la Especificacién es un instrumento de referencia muy valioso que sirve de
base a los especialistas y técnicos en el area de los recursos humanos para hacer
recomendaciones coherentes y tomar decisiones inherentes a la profesion. Entre otros
usos, la Especificacion constituye una guia de referencia muy valiosa para el técnico o
analista de personal en su responsabilidad de determinar la clasificacion apropiada de
los puestos. De hecho, éste constituye uno de los propdsitos fundamentales de su razén
de ser. Por consiguiente, este documento debe estar redactado de forma tal, que
permita al especialista en evaluacién de puestos determinar, sin mucha dificultad, la
clasificacién adecuada que debe otorgarle a determinado puesto en determinado
momento. Recordemos que debe ser un documento en el que describan los aspectos
caracteristicos o distintivos de los puestos, sus tareas comunes y los requisitos minimos
necesarios para desempenar los mismos.

La Especificacién es un documento vital para el desarrollo y adopcién de un plan

de clasificacién. La confeccién de un plan de clasificacion requiere una documentacion
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clara y precisa de la condicién funcional en determinado momento, entre los diferentes
puestos de la organizacién objeto del estudio. La Especificacion debe llenar esa
necesidad. Esta debe ser un documento descriptivo del trabajo que conlleva los puestos
que abarca y, de igual forma, debe ser una guia informativa, de manera que los
funcionarios y empleadas(os) legos en materia de evaluacién de puestos, puedan
comprender su contenido mediante su lectura 'y asi disipar la mayor parte de las dudas
que puedan tener respecto al porqué de la clasificacion de algun puesto.

En la planificacion y el desarrollo de pruebas, la Especificacion es un instrumento
de gran ayuda. Sienta las bases, el afinamiento y/o la corroboracién de los
conocimientos, habilidades y destrezas minimas y la preparacion académica y
experiencia, asi como para determinar el tipo o naturaleza de prueba a ofrecerse.

Este documento juega un papel importante en el desarrollo de un plan equitativo
de retribucién y muy especiaimente en la conduccion de una encuesta de salarios. En
este particular, nos provee la informacion necesaria sobre el contenido de las clases que
incluiremos en la muestra de clases a utilizarse como base de comparacion con las
clases de otras instituciones. Sin la Especificacion nos seria virtualmente imposible
establecer comparaciones adecuadas entre clases similares y comunes en diferentes
jurisdicciones.

Ademds de los casos indicados, la Especificacion es un documento Util para
identificar posibles lineas de ascensos, traslados y descensos. Nos provee las bases

para elaborar un programa de evaluacion y motivacion de empleadas(os) - conocido,
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ademds, como la evaluacién del desempefio - y nos sirve de ayuda para identificar
necesidades de adiestramiento.

En el estudio realizado para la CAM, las Especificaciones que se elaboraron
cumplen los propdsitos de uso indicados anteriormente, ademas, de ser fielmente
descriptivas de los puestos estudiados sobre la base de la informacién que se nos brindo
durante la elaboracién de los planes de clasificacion de los puestos existentes.

A. Formato v contenido de las Especificaciones de Clases

Aunque el formato de la Especificacion puede variar conforme a las
preferencias de cada jurisdiccion y organismo administrativo, la determinacion de su
contenido tiende a ser estable.

La determinacion de utilizar el formato que presentan las Especificaciones
que forman parte del Plan que presentamos obedece, en primera instancia, a los
requerimientos de la Ley de Personal del Servicio Pudblico (Num. 5, aprobada el 14 de
octubre de 1975). En segunda instancia, responde al valor practico que ha demostrado
tener luego de haberla utilizado por largos afos. Sus componentes requieren en forma
directa que se incluya informacién vital que, de otro modo, podria excluirse por omision.
Ademas, el formato utilizado es més articulado y sistematico que otros en uso en otras
jurisdicciones.

A continuacién exponemos las diferentes partes o componentes del formato
de la Especificacion elaborado en este Plan. El mismo cumple con los requisitos de la

Ley de Personal del Servicio Publico (NUm. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975) y con
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los requerimientos del Reglamento de Personal de CAM en su Articulo 5, Seccion 5.4.
Incluimos, ademas, una breve exposicién sobre los mismos.

1 Titulo de la Clase

Hasta donde sea posible el "titulo" debe ser breve y descriptivo de
todos los puestos asignados a la clase. Debe ser uno cuyo uso permita hacer referencia
a todos y cada uno de los puestos individuales que forman parte de la clase. Debe
reflejar el tipo de trabajo y el nivel relativo del mismo cuando se trata de una serie de
clases. En estos casos, el nivel se identifica mediante el uso de nimeros romanos en
forma correlativa ascendente.

El titulo provee una forma de identificar los puestos para aspectos
de personal, presupuesto, nominas y otros récords oficiales. Se le conoce, ademas,

como Titulo de Clasificacion.

Por lo general, en las diferentes organizaciones se utiliza un titulo
mas familiar e informal para la identificacion cotidiana no oficial de los puestos. A este

se le conoce como Titulo funcional.

El titulo de la clase nos ofrece la ventaja de uniformar las diferentes
denominaciones que se le dan a puestos sustancialmente similares. De este modo, se
reduce en gran medida, el nimero de puestos y renglones individuales con los que, de

otro modo, habria que manejar en las &reas de personal, presupuesto, néminas y otras.
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2. Naturaleza del Trabajo

Se le conoce, ademas, como "Definicion de Clase". Esta seccion
tiene el propdsito de identificar en una o dos oraciones la esencia o tipo de trabajo a
describirse en el cuerpo de la Especificacion. Cuando se trata de una serie de clases
se indica el nivel relativo del trabajo de cada clase dentro de la serie con numeros
romanos en forma ascendente. El nimero |, corresponde al nivel inicial de la serie y asi
sucesivamente.

En sintesis, podemos decir que la "Naturaleza del Trabajo" debe ser
una definicién concisa del tipo de trabajo mediante la cual debe indicarse la profesion,
ocupacion, oficio o campo del saber.

3. Aspectos distintivos del trabajo

Esta es la seccién de mayor importancia de la Especificacion. La
informacién contenida bajo este renglén es vital para identificar y definir niveles
jerarquicos dentro de las series. De igual modo, debe indicar en forma clara y explicita
los rasgos o caracteristicas que constituyen la razén de ser de la clase.

Entre otra informacién propia de esta seccion podemos indicar: el
grado relativo de complejidad del trabajo, el tipo de supervisién que se recibe, grado de
criterio propio que se requiere ejercer, los diferentes tipos de responsabilidad que se
asumen en el trabajo, la forma en que es revisado el trabajo y la supervision que se

gjerce, si alguna.
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La materia, ocupacion, oficio o profesién ha sido descrita en la seccion
anterior. En esta seccién se destacan las caracteristicas y condiciones relevantes y
particulares de la clase.

4, Ejemplos Tipicos del Trabajo

Se le conoce, ademas, como "Tareas del Trabajo". Esta seccion es
una eminentemente descriptiva de la naturaleza del trabajo que enmarca la clase. De
igual modo, es de naturaleza ilustrativa respecto a los deberes, responsabilidades y
tareas comunes o tipicas de los puestos que conforman la clase. Por consiguiente, se
compone de una ordenacion légica de los diferentes deberes y responsabilidades
esenciales que son comunes a los puestos asignados a la clase. Cuando las
Especificaciones corresponden a una serie de clases, éstas deben incluir tareas tipicas
que demarcan los margenes o limites de dificultad entre niveles de clasificacion
sucesivos. De esta forma, se facilita hacer una distincion entre dos niveles de
clasificacion sucesivos. Sin embargo, debemos enfatizar que la seccion "Aspectos
Distintivos del Trabajo" es la que esta dirigida a sefialar los niveles caracteristicos de una
clase. Los Ejemplos de Trabajo son ilustrativos y ejemplifican sobre el particular. Estos
pueden repetirse en diferentes niveles jerarquicos de una serie de clases; no obstante,
el nivel de dificultad, responsabilidad y autoridad (el nivel de trabajo) debe ser diferente.

No todas las tareas de todos los puestos aparecen descritas bajo este
renglén ni todas las tareas descritas estén presentes en todos los puestos que conforman

la clase. Esta seccién es descriptiva e ilustrativa, no exhaustiva, restrictiva, o
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prescriptiva. Las tareas que hemos descrito en la Especificacion constituyen las

funciones esenciales de los puestos que las mismas comprenden.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Esta seccién, al igual que la préxima, Preparacién (académica) y
Experiencia, es de vital importancia para la fase de reclutamiento y seleccién. Tiene gran
importancia, ademds, para el programa de motivacién y evaluacion de empleadas(os)
(evaluacién del mérito individual o desempefio) y para determinar las diferencias entre
los tipos minimos entre las mismas. Ambas secciones contienen informacion basica
necesaria para que el personal técnico responsable de la confeccion y analisis de
pruebas pueda elaborar el proceso de andlisis de puestos orientados al area de
reclutamiento y seleccién y de este modo determinar el tipo y contenido de las pruebas
a utilizar.

Las cualificaciones incluidas bajo esta seccion deben tener relacion directa
con la esencia del trabajo cubierto por la clase. No proceden requisitos arbitrarios,
artificiales o que no tengan relacién directa con el trabajo que se requiere llevar a cabo.

Respecto al sistema desarrollado para la CAM sdlo se incluyeron
bajo esta seccion, los conocimientos, habilidades y destrezas que, mediante un analisis
de la informacion recopilada en el estudio, se determind que tiene relacion directa con
el trabajo y cuya posesion es necesaria de parte de los aspirantes a ocupar los puestos
e ingresar como empleada(o) de la CAM. Estos requisitos no se adquieren en el trabajo,

es necesario poseerlos previo al ingreso. Lo mismo aplica para la Seccion "Preparacion

y Experiencia Minima".
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a.  Conocimiento

Este requisito se refiere al grado de entendimiento o
discernimiento que debe tener la(el) empleada(o) o aspirante a empleo sobre
determinada materia, tema, asunto o disciplina. Este, con el uso de modificaciones o
adjetivos comparativos y superlativos, nos indica cuan competente debe ser, o qué grado
de entendimiento debe poseer la(el) empleada(o) respecto a determinada disciplina,
asunto o materia.

Debido a que este rasgo se presenta en forma gradual en las
diferentes clases y series de clases de un plan de clasificacion, el Plan disefiado para
la CAM no es la excepcion. Este vocablo se acompafia con modificadores y se utiliza
en frases adjetivales. De esta forma, se determina en forma positiva entre las clases que
requieren diferentes grados ascendentes de conocimientos, lo que nos permite, a su vez,
lograr cierto nivel de acoplamiento entre el grado de conocimiento requerido y la dificultad
del trabajo que conlleva la clase.

Para los efectos de este Plan, se utilizaron los términos que
se describen bajo el Capitulo "Glosario de la Terminologia Utilizada". Alli aparece el
significado o contexto particular que se le dio a cada uno.

b. Habilidades

En este Plan el término Habilidades se refiere a la capacidad

que debe tener la(el) empleada(o) o aspirante a empleo para aplicar conocimientos

previamente adquiridos durante la ejecucion de determinada tarea o grupo de tareas.
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Se refiere a las aptitudes que debe tener la(el) empleada(o) o aspirante a empleo para
realizar cierto trabajo o para resolver determinada situacion del trabajo. Se trata de la
capacidad que se le requiere a la(al) empleada(o) para ejecutar determinada labor en
determinadas circunstancias o condiciones.

Debemos tener en mente que hay habilidades mentales
cognoscitivas y habilidades motoras o mecanicas. A esta dltima la hemos agrupado bajo
"Destrezas".

c. Destrezas

El término Destrezas se refiere a la pericia o agilidad motora
que deben poseer las(os) empleadas(os) o aspirantes a empleo para realizar
determinadas tareas que requieren los puestos. Se trata en realidad de habilidades
manuales y se aplican a situaciones de trabajo, tales como: precision, coordinacion
motora y dominio requerido en la manipulacién, u operacion de instrumentos, equipo,
magquinas y herramientas.

6. Preparacion y Experiencia Minima

Se refiere a la preparacién académica que se considera necesaria
para realizar en forma satisfactoria, los deberes y responsabilidades de los puestos. La
misma condicién aplica al tipo y duracién de la experiencia. Ambos aspectos de la
experiencia indicada en las Especificaciones, se consideran necesarios para augurar una
ejecucion satisfactoria del trabajo.

Estos son requisitos que debe poseer cada aspirante previo a ocupar

los puestos. No se trata de requisitos deseables.
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p Periodo Probatorio

Constituye la ultima fase del proceso de seleccion. Es un periodo
durante el cual la(el) empleada(o) que ocupe un puesto de carrera estara bajo continua
orientacion y adiestramiento. Su extension se determind en armonia con la naturaleza
y dificultad de trabajo y se proveyo para que el mismo, cubra, hasta donde sea posible,
un ciclo cabal del trabajo asignado debido a la limitacién que a estos efectos impone la
Ley de Personal del Servicio Publico, Seccién 7.8 en su Articulo 2. Con la debida
orientacién y la aplicacion de elementos remediativos, constituye una prueba practica en
el empleo.

8. Numero de clase

Se refiere a la numeracion que le corresponde a la clase conforme
al sistema decimal de codificacién particular desarrollado para este Plan y comentado
bajo el capitulo "indices Esquematicos de los Planes de Clasificacion para los Servicios
de Carrera y Codificacién de las Clases y Series de Clases". Este numero aparece en
la esquina superior derecha de cada Especificacion.

Por consiguiente, el contenido total o parcial de las Especificaciones
de Clases, debe ser objeto de revision sistematica para atemperar éstas a los cambios
que ocurran en la CAM, efecto del dinamismo intrinseco de ésta.

Pueden surgir cambios en metodologia, en procedimentos o en el
flujo del trabajo por diferentes razones. Pueden ampliarse algunos servicios ©
programas, surgir nuevos, combinarse otros y hasta descontinuarse algunos. Todas
estas posibilidades reales y otras mas, pueden muy bien tener efecto directo en los

puestos.
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La Oficina de Recursos Humanos debe estar alerta sobre este
particular. Por consiguiente, debe establecer de antemano los mecanismos que estime
necesarios y que garanticen la pureza esencial para recopilar, registrar, documentar toda
accién y hechos que requieran introducir cambios al Plan y someter las enmiendas que
se estimen apropiadas, en el preciso momento que sea necesario. La accion sistematica
y diligente dirigida a este propésito evitard que el Plan caiga en la obsolescencia. Esto

es parte de la "Administracion" o "Actualizacién" de los Planes de Clasificacion.
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Plan de Clasificacién Y Retribucion para el Servicio de Carrera

VIIl. Agrupacién de clases a las escalas de sueldo del servicio de carrera de la CAM
ESCALAS Y CLASES DE PUESTOS SUELDOS
MINIMO MAXIMO
Escala numero 1 837 1,130

1. Encargada(o) de Mantenimiento

Escala niamero 2 870 1,175
1.  Guardalmacen

Escala nimero 3 905 1,222
1.  Mensajero-Conductor
2. Oficinista |

Escala niumero 4 941 1,270
1. ' Auxiliar de Sistemas de Oficina |
2. Recepcionista-Mecanografa(o)
3. Oficinista Il

Escala nimero 5 979 1,322
1.  Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
2. Oficinista de Contabilidad

Escala nUmero 6 1,018 1,374
1. Auxiliar de Sistemas de Oficina lll
2. Recaudadora(or) Oficial

Escala nimero 7 1,059 1,430
1.  Técnica(o} de Sistemas de

Oficina |
1,101 1,486

Escala nimero 8

1. Técnica(o) de Sistemas de Oficina
Il

2. Encargada(o) de la Propiedad

3. Asistente Administrativa(o)
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ESCALAS Y CLASES DE PUESTOS

MINIMO
Escala nimero 9 1,145
1.  Administradora(or) de
Documentos Pablicos
2.  Oficial de Preintervencion
3. Oficial de Nomina
4. Oficial Pagador
Escala nimero 10 1,191
Escala niumero 11 1,239
1. Técnica(o) de Recursos Humanos
Coordinadora(or) de Programas
Educativos
3. Coordinador de Centro Programa
Orquestas Sinfonicas Juveniles
Escala niUmero 12 1,289
1. Trabajadora(or) Social
2. Contador |
3. Especialista en Administracion de
Recursos Humanos
4. Oficial de Relaciones Publicas
5. Oficial de Publicidad
Escala numero 13 1,341
1. Contador Il
1,395

Escala numero 14

1. Contador lll
2. Técnica(o) de Presupuesto

3. Administrador de Servidores

SUELDOS

MAXIMO
1,546

1,608
1,673

1,740

1,810

1,883

38
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Plan de Clasificacién Y Retribucion para el Servicio de Carrera

ESCALAS Y CLASES DE PUESTOS SUELDOS
MINIMO MAXIMO
Escala nimero 15 1,451 1,959
1.  Subdirectora(or de Finanzas
Escala numero 16 1,509 2,171
Escala numero 17 1,569 2,258

1. Coordinador General Centro
Programa Orquestas Sinfonicas
Juveniles
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X. Quinta asignacién de clases de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion
de Puestos adoptado para el servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes
Musicales de conformidad con la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de
1975 enmendada. En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, por la presente se asignan a las escalas de sueldo
establecidas para tener efecto a partir del _1 _de __julio de 2004 .

CODIFICACION TITULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
1LLL Encargado(a) de 1 837 - 1130
Mantenimiento
2111 Mensajero-Conductor 3 905 — 1222
2121 Guardalmacén 2 870 - 1175
2131 Encargado(a) de la 8 1101 - 1486
Propiedad
2141 Recepcionista — Mecandgrafa(o) 4 941 - 1270
2142 Oficinista I 3 905 - 1222
2143 Oficinista II 4 941 - 1270
2144 Auxiliar de Sistemas de e 941 - 1270
Oficina I
2145 Auxiliar de Sistemas de 5 979 - 1322
Oficina 1I
2146 Auxiliar de Sistemas de 6 1018 - 1374
Oficina III
2147 Técnica(o) de Sistemas de 7 1059 - 1430
Oficina I
2148 Técnica(o) de Sistemas de 8 1101 — 1486

Oficina II
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CODIFICACION

2211
2221
2231
2241
2251
3111

3121

3211

3221

3222

3231
3241
3242
3243
3251
3252

3261

3262

TITULO DE LA CLASE
Oficinista de Contabilidad
Oficial de Némina
Recaudador(a) Oficial
Oficial Pagador
Oficial de Preintervencion
Asistente Administrativo(a)

Administrador(a) de
Documentos Publicos

Administrador(a) de
Servidores

Técnico(a) de Recursos
Humanos

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Técnico(a) de Presupuesto
Contador I
Contador II
Contador III
Oficial de Publicidad
Oficial de Relaciones Publicas

Coordinador(a) de Programas
Educativos

Coordinador(a) de Centro
Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles

NUMERO

14

i1

12

14
12
13
14
12
12

11

1

ESCALA
979 - 1322
1145 - 1546
1018 - 1374
1145 - 1546
1145 - 1546
1101 - 1486

1145 - 1546

1395 - 1883

1239 - 1673

1289 — 1740

1395 - 1883
1289 - 1740
1341 - 1810
1395 - 1883
1289 - 1740
1289 - 1740

1239 - 1673

1239 - 1673
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CODIFICACION TITULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
3263 Coordinador(a) General 17 1569 — 2258
Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles
3271 Trabajador(a) Social 12 1289 — 1740

3311 Subdirector(a) de Finanzas 15 1451 - 1959

Para que asi conste, aprobamos la presente relacion de puestos con indicacion del
ndmero de codificacién, escala retributiva y el nimero de escala que a cada uno se
asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos conteniendo treinta y tres (33) clases
de puestos con las respectivas escalas de sueldo iniciadas.

Asignacién de clases de puestos revisada efectivo al 1 de _julio de 2004 .

@\; Clorrara 2l S — 2y —

Dra. Evangelina Colon Sra. Carmen D. Rosario Morales
Directora Ejecutiva Directora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina de Recursos Humanos del

Estado Libre Asociado de PR
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X. Asignacion de clases de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
adoptado para el Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes Musicales de conformidad con
la seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975 enmendada. En cumplimiento con las

disposiciones de los Articulos 3y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, por la presente se asignan

a las escalas de sueldo establecidas para tener efecto a partir de __de de
CODIFICACION TiTULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
1111 Encargada(o) de 1 837 - 1130
Mantenimiento

2111 Mensajero-Conductor 3 905-1222

2121 Guardalmacén 2 870-1175

2131 Encargada(o) de la 8 1101-1486
Propiedad

2141 Recepcionista- 4 941-1270

Mecandgrafa(o)

2142 Oficinista | 3 905-1222

2143 Oficinista Il 4 941-1270

2144 Auxiliar de Sistemas de 4 941-1270
Oficina |

2145 Auxiliar de Sistemas de 5 979-1322
Oficina Il

2146 Auxiliar de Sistemas de 6 1018-1374
Oficina Il

2147 Técnica(o) de Sistemas de 7 1059-1430
Oficina |

2148 Técnica(o) de Sistemas de 8 1101-1486

Oficina Il
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CODIFICACION

2211
2221
2231
2241
2251
3111

3121
3211
3221
3222
3231
3241
3242
3243

3251
3252

3261

3262

TITULO DE LA CLASE
Oficinista de Contabilidad
Oficial de Nomina
Recaudadora(or) Oficial
Oficial Pagador
Oficial de Preintervencion

Asistente
Administrativa(o)

Administradora(o) de
Documentos Publicos

Administrador de
Servidores

Técnica(o) de Recursos
Humanos

Especialista en
Administracion de
Recursos Humanos

Técnica(o) de Presupuesto
Contador |
Contador Il
Contador Il

Oficial de Publicidad

Oficial de Relaciones
Publicas

Coordinadora(or) de
Programas Educativos

Coordinadora(or) de
Centro Programas
Orquestas Sinfonicas
Juveniles

NUMERO

O W v o~ v U

14

11

12

14

12

13

14

12
12

11

11

41

ESCALA
979-1410

1145-1546
1018-1374
1145-1546
1145-1546
1101-1486

1145-1546
1239-1673
1239-1673
1289-1740
1395-1810
1289-1740
1341-1810
1395-1810

1289-1740
1289-1740

1239-1673

1239-1673
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CODIFICACION TiTULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA

3263 Coordinadora(or) General 17 1569-2258

Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles

3271 Trabajadora(or) Social 12 1289-1740
3311 Subdirectora(or) de 15 1451-1959
Finanzas

Para que asi conste, aprobamos la presente relacion de puestos con indicacion del

niumero de codificacién, escala retributiva y el nimero de escala que a cada uno se

asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos conteniendo 33 clases de puestos con

las respectivas escalas de sueldo iniciadas.

Asignacion de clases de puestos revisados efectivo.al _/ de £ v bre deod -

Prof. Merc omez Marrero Lic. Maribel Rodtiguéz Ramos
irectora Ejecutiva Administradora

Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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Xil. ESPECIFICACIONES DE CLASES EN ORDEN DE
CODIFICACION
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ENCARGADA(O) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar labores de aseo en las oficinas, equipo Yy
facilidades de la CAM.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza tareas sencillas y rutinarias que consisten en limpiar
oficinas, equipo y demés dependencias de la CAM. En el desempefio de sus tareas
utiliza diferentes instrumentos y equipo de limpieza, tales como: escoba, cepillos, cubos,
aspiradoras y pulidoras, entre otros. Trabaja bajo la supervisién de un superior, quien
le imparte instrucciones detalladas sobre el trabajo a realizar. Su labor es revisada
mediante inspecciones oculares periédicas para determinar su conformidad con las
direcciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Barre, aplica detergentes, desinfectantes, pasa mapo, seca y encera los pisos de
las oficinas, pasillos y bafios.

Lava y limpia ventanas, servicios sanitarios, lavamanos, puertas y paredes.

Limpia muebles y equipo de oficina en el area de trabajo correspondiente.

Abre y cierra puertas y portones.

Suple los servicios sanitarios de papel toalla, papel sanitario, jabén y otros

articulos de limpieza.



Encargada(o) de Mantenimiento 11

Notifica a su supervisora(or) sobre cualquier desperfecto que note en los sistemas
eléctricos y sanitarios.

Riega desinfectante, insecticidas y desodorantes conforme a las especificaciones
y precauciones establecidas en las etiquetas de los fabricantes.

Vela por la seguridad del equipo a su cargo y por el mantenimiento preventivo del
mismo.

Repone bombillas fundidas.

Hace requisiciones para materiales de limpieza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas en forma verbal y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

n San Juan, Puerto Rico, hoy, __ & de QA el de 199K ;

1L i U/
Lic. Frank W. Fournier Prof. 0mez Marrero
President Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacién de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

z4lez Rios, Directora
| de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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MENSAJERO-CONDUCTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo rutinario oficinesco que comprende el transportar personas, distribuir,
entregar y/o recoger documentos, correspondencia, paquetes y mensajes utilizando un
vehiculo de motor. Recibe instrucciones generales de la(del) supervisora(or) inmediata(o)
y especificas en situaciones especiales. Su labor se revisa al terminar las tareas para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase de puesto es responsable de la operacion de
vehiculos de motor para la ejecucion de su labor diaria. Es responsable del recogido y
distribucién de correspondencia entre las dependencias de su agencia y otras agencias
publicas y privadas, asi como de la transportacion de personas a las cuales le hayan
asignado sus servicios.

Recibe instrucciones generales y especificas en ciertos casos.

La(el) empleada(o) en esta clase de puesto se evalia de acuerdo con los
mecanismos aplicables a tono con el Sistema de Evaluaciéon y Motivacion en
consideracién a su area de trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Conduce vehiculos de motor para llevar correspondencia, paquetes, documentos

y mensajes a las distintas dependencias que visita en sus funciones oficiales.
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Recoge y lleva correspondencia al Correo Federal.

Expide y exige en caso necesario, recibos de la correspondencia y materiales que
recibe y entrega.

Mantiene el vehiculo de motor en buenas condiciones de funcionamiento,
inspecciondndolo con regularidad.

Transporta empleados o personas previa la autorizacion correspondiente.

Lleva récords de los viajes efectuados en su vehiculo de motor y de la gasolina
y aceite que usa.

Realiza funciones sencillas de oficina como compaginar, colocar en orden
alfabético o nuimerico, archivar y cotejar material.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de las leyes y reglamentos de transito vigentes.
Conocimiento de la localizacién de las distintas agencias publicas y privadas.
Algun conocimiento de mecanica automotriz.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de un vehiculo de motor.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia de chofer expedida por la autoridad competente.
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formaré parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ (& _de ___(2liee &’ de 1998 .

LLe
Lic. Frank W. Fournier Prof. s Gomez Marrero
Presidente . Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

Lic. Aura L. Gonzdalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo manual y oficinesco relacionado con el recibo, control y despacho de
materiales, equipo y suministros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) es responsable de realizar labor rutinaria de responsabilidad
la cual envuelve el recibo, almacenaje, custodia, control y despacho de equipo,
materiales y suministros en un almacén. Trabaja bajo la supervision de la(del)
Directora(or) de Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones imprevistas o durante cambios
en los procedimientos establecidos. Ejerce algiin grado de juicio y criterio el cual esta
supeditado a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante
inspecciones oculares, informes que rinde y mediante los logros obtenidos. '

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe equipo, materiales, suministros y los almacena de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

Despacha materiales y suministros conforme las requisiciones que recibe y en
armonia con las normas y procedimientos establecidos.

Custodia y lleva un control de la propiedad en existencia en el almaceén.

Mantiene récords de las requisiciones que recibe y despacha.
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Informa a la (al) supervisora(or) sobre la necesidad de preparar requisiciones para
mantener las existencias necesarias y las prepara, bajo la direccién de la (del)
Directora(or) de Servicios Generales.

Mantiene un inventario perpetuo de la existencia del almacen.

Exige recibos a los funcionarios y empleados que solicitan suministros.

Mantiene archivos de las 6rdenes de compra y de las requisiciones que se
despachan.

Prepara informes sencillos sobre las actividades de su trabajo.

Mantiene limpio y organizado el almacen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas modemas de almacenaje, recibo,
despacho, custodia y control de materiales, equipo y suministros.

Conocimiento de las practicas y técnicas de oficina que aplican a su trabajo.

Habilidad para mantener récords sencillos.

Habilidad para redactar informes sencillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma verbal y escrita.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada por

un (1) afio de experiencia como Guardalmacén o en la realizacion de trabajo de oficina.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ & _ de bl de199.8 .

a /'/
Lic. Frapk W. Fournier Prof. es Gomez Marrero
Presidernte Direéctora Ejecutiva
Junta de\Directores Corporacién de las Artes Musicales

Corporacion de las Artes Musicales

Lic. Aura L. Gonzalez Rios, Directora
| de Asesoramiento y de
Administraciéon de Recursos Humanos
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ENCARGADA(O) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende del recibo, control y custodia de la propiedad de la CAM.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de dificultad y complejidad moderada
relacionado con el recibo, control y custodia de la propiedad y la ejecucion de otras
tareas relacionadas en la CAM. Trabaja bajo la supervision general de la(del)
Directora(or) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los procedimientos.
Desempena sus tareas con alguna independencia de accion y criterio propio siguiendo las
normas, procedimientos y reglamentos aplicables a su campo de trabajo. Su trabajo se
evalua mediante reuniones de supervision e informes que rinde.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Se responsabiliza por el uso adecuado, custodiay conservacion de la propiedad de
la CAM.
Lleva la contabilidad de la propiedad de acuerdo con los reglamentos y leyes

vigentes aplicables.

Rinde los informes mensuales que requiere el Departamento de Hacienda
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relacionados con la propiedad no fungible recibida por compra o donativo.

Identifica la propiedad recién adquirida siguiendo los procedimientos
establecidos.

Da de baja la propiedad y equipo inservible y rinde los informes correspondientes.

Prepara inventarios anuales de la propiedad en orden alfabetico.

Prepara para el Departamento de Hacienda los documentos relacionados con los
seguros para propiedad. “

Hace las gestiones correspondientes a la compra de marbetes para los vehiculos de
la CAM.

Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de la propiedad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la custodia y
control de la propiedad publica.

Conocimiento de contabilizacion de propiedad.

Conocimiento de los principios a seguir para adquirir, dar de baja e identificar la
propiedad.

Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para mantener controles efectivos en su area de trabajo.

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.
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Habilidad para mantener récords de alguna complejidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) anos de

experiencia en trabajos de oficina, con manejo de sistemas computarizados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada, efectivoal _/__ de %ﬂ&gﬁ@w de &0

En San Juan Puerto Rico, hoy _ 7" de Wm de2de-

Pro rcedes Gomez Marrero Lic.' Maribel Rodriguez Ramos
Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos
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ENCARGADA(O) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende del recibo, control y custodia de la propiedad de la CAM.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada
relacionado con el recibo, control y custodia de la propiedad y la ejecucion de otras
tareas relacionadas en la CAM. Trabaja bajo la supervisién general de la(del)
Directora(or) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los procedimientos.
Desempefia sus tareas con alguna independencia de accion y criterio propio siguiendo
las normas, procedimientos y reglamentos aplicables a su campo de trabajo. Su trabajo
se evallia mediante reuniones de supervisién e informes que rinde.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado, custodia y conservacion de la propiedad de
la CAM.

Lleva la contabilidad de la propiedad de acuerdo con los reglamentos y leyes
vigentes aplicables.

Rinde los informes mensuales que requiere el Departamento de Hacienda
relacionados con la propiedad no fungible recibida por compra o donativo.

Identifica la propiedad recién adquirida siguiendo los procedimientos establecidos.
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Da de baja la propiedad y equipo inservible y rinde los informes correspondientes.

Prepara inventarios anuales de la propiedad en orden alfabético.

Prepara para el Departamento de Hacienda los documentos relacionados con los
seguros para propiedad.

Hace las gestiones correspondientes a la compra de marbetes para los vehiculos
de la CAM.

Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de la propiedad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la custodia y
control de la propiedad publica.

Conocimiento de contabilizacién de propiedad.

Conocimiento de los principios a seguir para adquirir, dar de baja e identificar la
propiedad.

Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para mantener controles efectivos en su érea de trabajo.

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.

Habilidad para mantener récords de alguna complejidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado en Puerto Rico
suplementado con cursos en computadora. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de

oficina, uno de los mismos relacionado con el manejo y control de propiedad.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

2131

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio

Publico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy,

(B0l det99s .

J

. AR
Lic. Frank W. Fpurnier
Presidente

Junta de Directores

Corporacion d Artes Musicales

|6z Rios, Directora
de Asesoramiento y de
ion de Recursos Humanos

Lic. Aura L.

Prof. edes Gomez Marrero
Directora Ejecutiva
Corporacién de las Artes Musicales
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RECEPCIONISTA-MECANOGRAFA(O)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo general de oficina cuya aplicacién mayormente esta en la operacion del
cuadro telefénico y atender a los visitantes de la CAM.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) es responsable de operar el cuadro telefonico lo cual requiere
tacto, cortesia y habilidad en la comunicacion telefénica. Recibe instrucciones detalladas
y especificas sobre sus funciones y es evaluado(a) dentro del marco establecido en el
Sistema de Evaluacion y Motivacion, con los mecanismos aplicables de acuerdo a su
area de trabajo y clase de puesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Origina y recibe y/o refiere o canaliza comunicaciones telefonicas locales, larga
distancia y ultramarina.

Lleva registro de las llamadas locales que se efectian a traves del cuadro.

Lleva registro de las llamadas de larga distancia que se efectian a traves del
cuadro, anotando nombre del solicitante, del receptor y su nimero telefénico, verifica el
tiempo de cada llamada y el costo de la misma.

Prepara un informe mensual de las llamadas tramitadas a traves del cuadro.

Prepara a magquinilla, procesadora de palabras o computadora personal
borradores, correspondencia general, requisiciones, certificaciones, declaraciones,

querellas cortas y otros documentos que se generan en la oficina.
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Informa al personal técnico de la Puerto Rico Telephone Co. y/o del cuadro
telefénico general de la Autoridad de Edificios Publicos, las averias que ocurren tanto en
el cuadro como en las troncales, extensiones y teléfonos directos y privados.

Recibe, atiende, orienta y/o refiere o canaliza a visitantes en su area de trabajo.

Opera equipo sencillo de oficina para calculos aritméticos y otros.

Lleva un registro de las visitas de los técnicos de servicio y supervisoras(es)
relacionados con el mantenimiento y reparacion del sistema telefonico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e N  —

Conocimientos de las reglas gramaticales bésicas del idioma espafiol.

Conocimiento de la operacién de la méaquina de escribir, procesador de palabras
y/o computadoras personales.

Conocimiento de la practica y técnica moderna de oficina.

Conocimiento del funcionamiento y operacién del cuadro telefdnico.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para seguir y transmitir mensajes verbales con claridad y precision.

Habilidad para desarrollar y llevar registro de diferentes tipos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para aprender a desarrollar las tareas comunes de oficina.

Destreza para operar un cuadro telefonico.

Destreza para manejar una maquina de escribir.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el cuarto afio de escuela superior acreditada o su equivalente,

un curso en el manejo de un cuadro telefénico y un curso en mecanografia.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio Publico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes

Musicales, a partir de su aprobacion.

En San J a?), Puerto Rico, hoy, (> de __dbescl de199.8 .
o 4‘_/".“
Lic. Frank W. Fournier Prof. Merce mez Marrero
Presidente Direc Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacion de las Artes Musicales

Lic. Aura= lez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que consiste en procesar y tramitar documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) es responsable de realizar tareas oficinescas repetitivas de
poca dificultad relacionadas con la tramitacion y el procesamiento de documentos en una
unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervisién inmediata de una(un) empleada(o) de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas. Un superior jerarquico revisa
su trabajo durante su ejecucién y al finalizar cada encomienda para verificar correccion
y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Cumplimenta y tramita formularios y documentos de indole variada relacionados
con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia de la oficina de acuerdo con
las practicas y procedimientos establecidos.

Atiende visitantes y les provee informacion sobre las actividades que se
desarrollan en su &rea de trabajo y los refiere a la (al) empleada(o) o funcionaria(o)
correspondiente.

Lleva y mantiene récords y registros con la informacion correspondiente

relacionados con el trabajo que se genera en la oficina.
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Compagina informes, récords, formularios y otros documentos.

Clasifica, organiza, archiva documentos y mantiene actualizados los archivos.

Recopila informacion para ser utilizada en la prestacion de servicios al publico
para la elaboracion de informes o mantenimiento de registros y récords.

Coteja documentos y formularios para verificar exactitud aritmética y conformidad
con los procedimientos.

Atiende, origina o transfiere llamadas telefénicas a los lugares o funcionarios
correspondientes.

Prepara requisiciones de los materiales que son necesarios en su area de trabajo.

Opera una maquina fotocopiadora para reproducir documentos y comunicaciones.

Prepara informes relacionados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las préacticas modernas de oficina y las técnicas de archivo.

Algiin conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espafiol.

Habilidad para aprender tareas oficinescas variadas y de alguna complejidad.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para llevar y mantener récords de moderada complejidad y para preparar
informes de los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Destreza en la operacién de equipo corriente de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio Publico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes

Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ (& _de (bevel de199.8 .

Lic. Frank W. F urnier\ Pro es Gémez Marrero
Presidente irectora Ejecutiva

Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales
Corporacién de las Artes Musicales

Lic. Aura L. Ggrizalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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OFICINISTA li

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que consiste en preparar y tramitar diversos

documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) es responsable de realizar tareas oficinescas de alguna
complejidad y variedad para lo cual debe aplicar conocimiento de reglas y procedimientos
propios de la ocupacion. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejecuta su labor conforme a
técnicas, normas y procedimientos aceptados en la disciplina. Un superior jerarquico
revisa su labor para determinar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS TIiPICOS DEL TRABAJO

Examina la correspondencia recibida y determina a base de las normas vigentes

cudl debe ser controlada.
Llena a manuscrito y tramita una variedad de documentos propios de diversas
actividades de trabajo, tales como: compras, propiedad y acciones de personal.
Coteja y verifica computos de toda clase de facturas que se tramitan en su unidad

de trabajo.

Organiza y llena diversos formularios y documentos que se utilizan en tramites de

diversos asuntos de personal, néminas, finanzas, propiedad y otras.
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Efectua labor de seguimiento sobre distintos documentos, formularios y
correspondencia.

Organiza y mantiene actualizados archivos y récords.

Revisa documentos fiscales para comprobar que estén completos, exactos y
correctos antes de tramitar los mismos.

Archiva récords, informes y otros documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas modernas de oficina y las técnicas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espanol.

Habilidad para aprender tareas oficinescas variadas y de alguna complejidad.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para llevar y mantener récords de moderada complejidad y para preparar
informes de los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud tanto verbalmente como por
escrito.

Destreza en la operacién de equipo corriente de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de
experiencia como Oficinista | o en tareas similares a las que se realicen en el servicio de
carrera de la CAM o en clases similares en el servicio de carrera del Servicio Publico de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio Publico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes
Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ (2 _ de _ sl de199.8 .

Lic. Frank W. Fou Prof. edes Gomez Marrero
Presiden - Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacion Artes Musicales

Lic. Aura Z Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA i

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo general de oficina que requiere el uso de una maquinilla, procesadora de
palabras o computadora personal para la ejecucion de una variedad de tareas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo variado de oficina sencillo, rutinario y repetitivo
que consiste principalmente en mecanografiar informes y formularios de diversos
asuntos. Realiza ademas, otras tareas de tipo oficinesco que requieren cuidado,
iniciativa y criterio propio en el desarrollo de las mismas. Trabaja bajo la supervision de
una(un) empleada(o) de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales o especificas
dependiendo de la naturaleza del trabajo a realizar. Su trabajo es revisado a la
terminacion de cada tarea para determinar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Prepara a maquinilla diferentes documentos, tales como: cartas, memorandos,
circulares, tarjetas, formularios, informes y otros.

Atiende llamadas telefénicas, visitantes y ofrece informacion relacionada con su
area de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, circulares, formularios y otros documentos.

Coteja los trabajos preparados para determinar correccion.

Clasifica correspondencia y documentos de oficina en general.



Auxiliar en Sistemas de Oficina | 2144

Recibe y tramita documentos a través de la méquina de facsimil y opera la

fotocopiadora.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords y expedientes.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para aplicar normas y procedimientos generales de trabajo. -

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de una maquinilla, procesadora de palabras o computadora
personal.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en
mecanografia y sistemas computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio

Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacién de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, (& de __ (41l de199g8 .

\
|

2/ 2T
Lic. Frahk W. Fo f::ﬂ
Presiderite
Junta de'Directores

Corporacion de las Artes Musicales

Lic. Aura L. ios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos

a Ejecutiva
Corporacion de las Artes Musicales
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que requiere el uso de una maquinilla, procesadora de
palabras o computadora personal para la ejecucion de una variedad de tareas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza _trabaj_o variado de oficina sencillo, rutinario y repetitivo
que consiste principaimente en mecanr;)graﬁar informes y formularios de diversos
asuntos. Generalmente estd asignada(o) a prestar servicios mecanograficos a una(un)
supervisora(or) de unidad o como parte del grupo oficinesco de una seccion de una
dependencia. Es responsable ({jfa realizar otras tareas oficinescas para la unidad
operacional a la que esta asignada(o), las buales requieren un grado de control, cuidado,
iniciativa y criteri_g__ propio en el desar-r_(_)llo de las mismas. Recibe instrucciones generales
y/o especificas dependiendocde la naturaleza del trabajo a realizar. Su trabajo es
revisado a la terminacién de cada tarea para determinar su correccion y exactitud.
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe toda la correspondencia, visitas y llamadas telefénicas de la unidad de
trabajo a la que estéa asignada(o).

Pasa a maquina cartas, memorandos, circulares, tarjetas, formularios y otros
informes.

Archiva cartas, memorandos, circulares y otros documentos de la unidad de

trabajo a la que esta asignada(o).
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Clasifica correspondencia y documentos de oficina en general y procede a
distribuirlos, segun las instrucciones impartidas por su supervisora(or) inmediata(o).

Recibe y tramita comunicados a través de maquina facsimil y opera la maquina
fotocopiadora.

Sustituye a la(al) Técnica(o) de Sistemas de Oficina u Auxiliar de Sistemas de
Oficina Ill cuando ésta(e) se encuentra de vacaciones o ausente por cualquier otra razon.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords y expedientes.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para interpretar normas y procedimientos generales de trabajo de oficina.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con empleadas(os) y publico en
general.

Destreza en el manejo de una maquinilla, procesadora de palabras o computadora

personal.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos de
mecanografia y sistemas computadorizados.

Un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a un
puesto de Auxiliar de Sistemas de Oficina | del Servicio de Carrera de la CAM.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que

formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, __ & de QM ~ de 199_§ ;

Lic. Frank W. Foyrnier | Pro es Gomez Marrero
Presidente irectora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

lez Rios, Directora
de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la produccion de documentos utilizando los sistemas
computadorizados o0 maquina de escribir y la ejecucién de otras tareas relacionadas con
la administracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza funciones que conllevan la produccion en sistemas
computadorizados o a maquina de escribir documentos de diversos asuntos. Trabaja
bajo la supervision de una(un) empleada(o) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales de la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio. Su trabajo se evalua al finalizar para verificar correccion y exactitud.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados o maquina de escribir cartas, formularios,
propuestas, informes y cualquier otro documento especializado de su area de trabajo.

Lleva registros relacionados con las labores que se realizan en su area de trabajo.

Revisa distintos documentos para verificar correccién en la redaccion y que estén
conforme a las normas establecidas.

Clasifica y archiva documentos que se reciben en su area de trabajo.

Atiende y canaliza llamadas telefonicas.

Atiende y orienta a las personas que visitan la oficina.
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Colabora con la(el) Técnica(o) de Sistemas de Oficina o la(el) Administradora(or)
de Sistemas de Oficina cuando se le requiera.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

Utiliza los diferentes equipos de oficina, tales como: fotocopiadora y maquina de

faxcimil.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de microcomputadoras y del procesador de palabras.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.

Conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

Conocimiento de las técnicas modernas de archivo.

Conocimiento del uso adecuado de los equipos que se utilizan en una oficina.

Habilidad para producir en sistemas computadorizados o transcribir a maquina de
escribir con rapidez, correccion y exactitud los diferentes documentos que se generan
en una oficina.

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivos.

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conlleven
la organizacion de materiales, datos e informacion.

Habilidad para organizar y establecer la prioridad del trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y correccion.

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir.
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Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos de
mecanografia, procesamiento de palabras y procesamiento de informacion.
Dos afios de experiencia, uno de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similar a un Auxiliar de Sistemas de Oficina Il en el Servicio de Carrera de la CAM.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, (& de _ 2.4iscl de 199 & .

Lic. Frank W. Fougnier ProfMercedes Gémez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacioén de | rtes Musicales

Lic. Aura L. Gonzalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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TECNICA(O) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste la ejecucion de tareas relacionadas al area de

administracion de sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza tareas de alguna dificultad, que incluye la tomay
transcripcion de dictados y labores de archivo, mecanografia, cotejo, atencion de
visitantes y otras funciones relacionadas. Trabaja bajo la supervision general de la(del)
directora(or) de la unidad administrativa a la cual esta asignada(o), quien le ofrece
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones fuera de rutina. Su trabajo se evalla a su terminacion para verificar
correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara a maquinilla, procesadora de palabras o computadora personal
borradores, correspondencia general, requisiciones, certificaciones, declaraciones,
querellas cortas y otros documentos que se generan en la oficina.

Recibe, sella, clasifica y distribuye la correspondencia que llega a su oficina o
ayuda a dichas tareas.

Hace, recibe y canaliza llamadas telefonicas.

Toma mensajes y concerta citas por teléfono.
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Mantiene al dia el archivo de su oficina.

Archiva la correspondencia de su area de trabajo o ayuda en dicha tarea.

Atiende visitantes, los orienta y canaliza otros funcionarios y oficinas.

Lleva control de asistencia de empleadas(os), tarjeteros, comprobantes,
formularios, contratos, gastos de sellos y de otros asuntos de oficina.

Prepara informes semanales, mensuales y especiales de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas de taquigrafia o escritura rapida y mecanografia.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad y disposicion para formar parte de un equipo de trabajo que ayude a la
CAM a prestar un servicio rapido, eficiente y confiable a la comunidad a la cual sirve.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementada por cursos en taquigrafia o escritura rapida, mecanografia y

Procesamiento de Informacion.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada, efectivoal _ 7/ de JP;AZ’M% de ¢

En San Juan Puerto Rico, hoy 7 de .Qfﬁg_i‘ A0 dedodo

Lic. Maribel Rom

mos
Administradora
Oficina de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos

Corporacion de las Artes Musicales
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TECNICA(O) DE SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la

administracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza tareas de dificultad o complejidad en una unidad
funcional donde (leva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, tales como: la produccion y administracion de
documentos y comunicaciones utilizando procesadores de palabras, computadoras,
maquinas de fax y otro equipo de oficina. Estas tareas pueden incluir la toma y
transcripcion de dictados con rapidez y exactitud. Trabaja bajo la supervision de
una(un) funcionaria(o) de mayor jerarquia que le imparte instrucciones generales para el
desempeno de las tareas comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Se
desempena con cierto grado de independencia y criterio propio y refiere a su
supervisora(or) problemas mayores para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa a la
terminacion del mismo para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memoriales, informes, formularios y otros documentos que se
generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas computadorizados.

Toma y transcribe dictados variados y de complejidad, de cartas, memoriales,
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informes extensos y de dificultad.

Recibe, coteja, clasifica y tramita toda la correspondencia que recibe su area de
trabajo, mantiene el control de la misma y da el seguimiento correspondiente.

Redacta correspondencia sobre diversos asuntos para la firma de su
supervisora(or).

Transmite informacion e instrucciones de su supervisora(or) a empleadas(os) de su
unidad de trabajo.

Lleva el calendario de las actividades de su supervisora(or) y la(o) mantiene
enterada(o) del mismo.

Organiza y mantiene actualizados los sistemas de informacion de su oficina.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su oficina.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electrénico y
otros equipos de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas de la taquigrafia o escritura rapida y mecanografia.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.
Conocimiento en sistemas de informacion, de comunicaciéony equipo electronico,

acorde a las Ultimas tendencias en la tecnologia.
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Conocimiento sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.

Algin conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la unidad
administrativa donde trabaja.

Conocimiento de gramatica, puntuacion y ortografia.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad y disposicién para desempenarse como parte de un equipo de trabajo
que ayude a la CAM a prestar un servicio rapido, eficiente y confiable a la comunidad a
la cual sirve.

Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadoras de palabras, telefaxy
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementado por un cursos en Taquigrafia o Escritura Rapida, Mecanografia y
Procesamiento de Informacion. Dos (2) afos de experiencia en trabajos secretariales,en
funciones de naturaleza y complejidad a los que realiza una (o) ténica (o) de Sistemas de

Oficina en el Servicio en.Carrera de la Corporacion de las Artes Musicales.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

Clase revisada, efectivoal _/ de (;.’%/LZMAL de2zo s -

En San Juan Puerto Rico, hoy _Z _de ,:%AZZ;;-:_&L dexesy.

Prof. cedes Gomez Marrero Lic. Maribel Rodriguez’Ramos

Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y Administracion de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que incluye funciones diestras en la prestacion de servicios

pertenecientes a su area de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) en esta clase realiza diversas tareas de servicios generales,

de oficina y diestras de alguna complejidad y variedad que incluyen esfuerzo fisico.
Usualmente recibe instrucciones generales, pero también especificas en situaciones

particulares. Su trabajo se evalia mediante inspecciones, asi como por informes

escritos y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Lleva y recoge correspondencia en el Correo Postal Federal del Centro
Gubernamental Minillas y otros correos, ademas de revistas y periédicos que le
sean requeridos.

Opera y carga la maquina de sellado de correspondencia que sale de la agencia
llevando registro de su costo y sometiendo su informe.

Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia que llega del Correo
Federal.

Empaca y rotula material a ser despachado.

Opera diversas maquinas de oficina tales como, pero sin limitarse a:
duplicadora, fotocopiadora, dobladora y facsimil.

Compagina todo tipo de documentos que le sea requerido.

Solicita servicios de reparacién cubiertos por Edificios Publicos y les da
seguimiento.

Llena y tramita diferentes tipos de documentos que le sean requeridos.
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o Participa en la preparacion de requisiciones de materiales, cuando se le
requiera.

o Despacha requisiciones de materiales y equipo.

e Recibe, inspecciona, organiza y almacena todos los materiales y equipos
requisados.

e Informa a su supervisor sobre materiales y equipo recibidos defectuosos o no
recibidos en la orden que corresponda y realiza inventarios que le sean
requeridos.

« Suministra papel de fotocopia y cambia piezas, copycartridge, developer, tintas,
etc., a las maquinas de fotocopiar y facsimiles de la agencia.

e Solicita servicio de reparacion para fotocopiadoras y otros equipos en garantia,
le da seguimiento y mantiene un registro de los mismos.

e Mantiene un registro de las llaves de oficina, archivos, credenzas y escritorios
de la agencia.

e Coteja y verifica computos de toda clase de facturas que se tramita en su
Oficina.

e Atiende, origina o transfiere llamadas telefénicas.

e Realiza reparaciones menores tales como: pegar zécalos, reparacion o cambio
de perillas de las ventanas, pinta, rellena huecos en el piso, pone macilla,
arregla y cambia cerraduras de puertas, hace reparaciones de muebles o monta
NUEvos.

¢ Realiza movimiento de muebles y equipo, asi como de cajas, tiestos, cuadros y
cortinas.

e Realiza montaje y desmontaje de equipos y divisiones que le sean requeridos.

e Acomoda cajas en estibas.

e Intercambia botellones de agua para mantener agua potable disponible.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Algun conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Habilidad para aprender tareas de oficina variadas y de alguna complejidad, tales
como: mantener registros y preparar informes escritos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud verbal y por escrito.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para redactar informes sencillos.

Destreza en la operacion de maquinas de oficina.

Destreza en el manejo de herramientas y equipos que se utilizan en sus tareas.

PREPARACION ACADEMICA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO -
Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 184, del 3 de agosto de
2004, Seccion 6.2, conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun
enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion
del Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes Musicales, a partir de su

aprobacion.
En San Juan, Puerto Rico, hoy 25" de /W de 2005.

Ing. Saflos M. Lofez Rivers Dra. Evandelina Colon
idente J de Directores Directora Ejecutiva

Corporacion de las Artes Musicales Corporacion de las Artes Musicales
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional de contabilidad que consiste en realizar diversas tareas
relacionadas con las fases del ciclo de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en
el ciclo de la contabilidad. Trabaja bajo la supervision de la (del) Oficial de
Preintervenciones, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus encomiendas, pero conforme a la reglamentacion y legislacion vigente
a las practicas y procedimientos aceptadas en la profesion. Su trabajo es revisado
mediante la evaluacion de los informes que somete, los récords y libros que lleva y a
través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Revisa, procesa y registra documentos fiscales luego de comprobar propiedad,
correccion y legalidad.

Mantiene los libros de contabilidad y presupuesto de la CAM y sus subsidiarias y
registra las diferentes acciones financieras conforme a la reglamentacion vigente.

Provee la informacion sobre los ingresos y egresos de los libros de caja para hacer

viable la preparacion de los informes requeridos.
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Orienta las partidas de ingresos y desembolso de las diferentes cuentas de la CAM

y sus subsidiarias.

Revisa los comprobantes de pago y los documentos relacionados antes de procesar
los pagos.

Verifica las certificaciones de comprobantes de pago debidamente
cumplimentadas.

Verifica que las peticiones de desembolso estén debidamente autorizadas.

Coteja que las partidas de ingresos y desembolsos estén asentadas correctamente
en los libros de caja.

Hace el cuadre de los ingresos y desembolsos del libro de caja.

Prepara las 6rdenes de compra y comprobantes de desembolsos conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Verifica que los comprobantes de desembolsos se hayan preparado conforme a la
reglamentacion vigente.

Registra ingresos y otras acciones de contabilidad.

Preparan los documentos, registros e informes de contabilidad relacionados con su
trabajo, segun se requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y procedimientos que se utilizan en la contabilidad
sub-profesional.

Habilidad para efectuar ajustes en los libros y récords de contabilidad.
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Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para organizar informacion y preparar informes de contabilidad clarosy
precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Conocimiento y destreza en el uso y manejo de los sistemas de informacion.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o esté

suplementada por un curso comercial o por tres (3) créditos en contabilidad de nivel

universitario.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

Clase revisada, efectivoal _/ de ,-leﬂz‘tam de2¢og .

En San Juan Puerto Rico, hoy _/~__ de roﬁﬂ:&zm&xb dezooo-

omez Marrero L{):E/.(Maribelggg;ﬁg%n%?/

ctora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE NOMINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la realizacion de tareas relacionadas con la
preparacion de las nominas de los empleados de la Corporacion de las Artes Musicales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza una variedad de tareas de complejidad moderada
relacionadas con la preparacion de las néminas de las(os) empleadas(os). Trabaja bajo
la supervision directa de la(del) Directora(or) de Finanzas. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes al puestoy especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos. Su trabajo es revisado mediante los informes que somete y mediante
consultas, reuniones y auditorias efectuadas por su supervisora(or) inmediata(o) para
verificar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta y supervisa la labor de empleadas(os) oficinescas(os) asignados a la unidad
de nominas.

Trabaja en la preparacién de la nomina de las(os) empleadas(os) regulares,
transitorios y por contrato.

Revisa y verifica las hojas de asistencia de las(os) empleadas(os) por contratos
para determinar el pago correspondiente.

Realiza computos para descuentos por concepto de seguro social, retiro,
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cooperativas, asociaciones, préstamos, planes médicos y otros conceptos.

Realiza las entradas correspondientes en el sistema de procesamiento electronico
de datos, a través de un terminal de computadoras, para efectuar los cambios que sean
necesarios tramitar en la nomina.

Prepara las nominas especiales sobre liquidaciones de vacaciones, bono navideno,
pago de horas extras y otros conceptos.

Prepara certificaciones de descuentos por némina a empleadas(os) que asi lo
soliciten, para la firma del Director de Finanzas.

Se mantiene al dia sobre las escalas salariales vigentes y sobre las enmiendas a la
ley de salario minimo federal, al seguro social y al sistema de retiro y otros.

Rinde informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre pagos por
nomina efectuados, a requerimiento de sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los procedimientos de preparacion de ndominas de
empleadas(os).

Conocimiento sobre los descuentos por némina permitidos por ley y sobre las
cantidades y porcentajes correspondientes.

Habilidad para trabajar con nimeros y para efectuar computos matematicos.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para mantener relaciones adecuadas de trabajo con companeras(os) y

empleadas(os) de otras dependencias.
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Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras.
Destreza en el uso y manejo de maquinas de escribir.
Destreza en la operacion y manejo de un terminal de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una Universidad acreditada, en Administracion de Empresas
con ocho (8) créditos en contabilidad y cursos en sistemas mecanizados. Un (1) ano de
experiencia en funciones relacionadas con procesos de nomina.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal _/ de 25/@@-.4’6& de2gzo

En San Juan Puerto Rico, hoy 7 de Cz;ﬁlfm de 3000

Prof. Mer 5Mez Marrero Lic. Maribel Rodrigiez Ramos

Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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RECAUDADORA(OR) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recaudar dinero para las arcas de la CAM.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad que consiste
en recaudar dinero, mayormente por concepto de presentaciones, donativos y pagos.
Trabaja bajo la supervison de la(del) Directora(or) de Finanzas. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos fiscales vigentes. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
su labor, pero conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
La(el) Directora(or) de Finanzas revisa su trabajo mediante la evaluacion de los informes
que somete en reuniones y consultas paa verificar la propiedad, legalidad y exactitud del

mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Expide recibos oficiales por cobro de dinero.
Expide un recibo oficial en original y dos copias por cada cobro de fondos publicos

que efectua.

Registra en los libros y documentos correspondientes el dinero recaudado

diariamente.

Prepara informes diarios de las recaudaciones efectuadas para entregarlos a su

supervisora(or).
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Efectla conciliaciones diarias entre el dinero recibido y los recibos expedidos.
Deposita en el Banco el dinero recaudado diariamente.

Redacta comunicaciones de rutina relacionadas con su trabajo.

Archiva documentos que utiliza en el desempeno de sus quehaceres oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos de la recaudacion de
fondos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales que regulan las recaudaciones
de fondos.

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, en forma verbal y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso de teneduria de libros o por tres (3) créditos en contabilidad de nivel

universitario. Un {1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la recaudacion de

dinero por diferentes conceptos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada, efectivoal _/__de ,%&W de2¢o ¢

En San Juan puerto Rico, hoy _ 2 de 2efiiem et ded02d-

€s Gomez Marrero Lic. Maribel Rodrlgui:a%%’”/

lrectora Ejecutiva Admlmstradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL PAGADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en hacer pagos por concepto de diferentes

obligaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de responsa bilidad y complejidad moderada que
consiste en efectuar los pagos correspondientes a las diferentes obligaciones de las
corporaciones por los bienes y servicios que éstas reciben. Trabaja bajo la supervision
de la (del) Directora(or) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto Yy especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos fiscales vigentes o en situaciones que asi lo requieran. Realiza su
trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos y en armonia con los
reglamentos aplicables. Supervisa personal a su cargo. La(el) Directora(or) de Finanzas
revisa su labor, mediante reuniones y consultas para determinar la propiedad, legalidad
y exactitud de la misma.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales y hace los desembolsos de rigor
por concepto de bienes y servicios que reciben las corporaciones, tales como, pero no
restrictas a: noéminas de los empleados, pagos a suplidores, ayudas a estudiantes de

escasos recursos econémicos, pagos por concepto de contratos y otros.
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Verifica la existencia del crédito presupuestario no agotado o comprom etido antes
de realizar los pagos.

Coteja los comprobantes de los desembolsos y documentos que respaldan el pago
antes de efectuar el mismo.

Verifica que todas las autorizaciones y certificaciones de pago estén debidamente
llenas en todas sus partes y tengan el visto bueno de la (del) Oficial de Preintervencion
y de la (del) Directora(or) de Finanzas.

Verifica que los comprobantes de pagos estén aprobados por la(el) Directora(or)
Ejecutiva o su representante autorizado.

Lleva récords de los cheques que se preparan y se entregan.

Lleva un libro en donde se registran todos los contratos autorizados por la(el)
Directora(or) Ejecutiva, en el cual hace las anotaciones correspon dientes a los pagos que
se efectian en forma parcial o total.

Endosa los comprobantes de los desembolsos cada vez que se efectia un pago.

Mantiene un control efectivo de los cheques en blanco, asi como constancia
escrita de los cheques firmados y los que resulten inservibles o danados.

Archiva en orden numérico los comprobantes de todos los desembolsos que se
efectuan.

Lleva un libro de control interno en donde se registran los pagos que se hacen a
los suplidore:_sm servicios le prestan a las corporaciones o a los cuales se les
paga con mas frecuencia.

Atiende a las personas que acuden a su drea de trabajo en busca de orientacion

y las refiere a otras dependencias cuando la situacion lo amerita.



Oficlal Pagador 2241

Prepara cartas, comprobantes de desembolsos y certificaciones.
Atiende llamadas relacionadas con cobros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan el desembolso de fondos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas estatales que rigen la
remuneracion de los empleados.

Conocimiento de los procedimientos que se siguen para hacer los desembolsos
de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y préacticas de la teneduria de libros y del manejo
de cuentas.

Algiin conocimiento de las précticas y técnicas modernas del trabajo de oficina.

Habilidad para llevar a cabo récords de documentos relacionados con pagos.

Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en contabilidad de una universidad o colegio acreditado en Puerto
Rico. Dos (2) afios de experiencia en la ejecucion de encomiendas relacionadas con el
pago y control de fondos {dinero).

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio

Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que

formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ (> de (2.4 5:2> de199g .

)
e ULILU\
Lic. Frank W. Fouknier
Presidente

Junta de Directores

Corporacion de Artes Musicales

Lic. Aura L. ( alez"Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos

Prot—ercedes Gémez Marrero
Directora Ejecutiva
Corporacion de las Artes Musicales
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OFICIAL DE PREINTERVENCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la intervencion y verificacion de documentos

fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de dificultad o complejidad en el desempeno
de encomiendas propias de preintervencion y recopilacion de documentos inherentes al
ciclo de la contabilidad fiscal. Supervisa y evalla el trabajo de empleados de menor
jerarquia que colaboran en la actividad de preintervencion. Trabaja bajo la supervision
de la(del) Directora(or) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los procedimientos
fiscales vigentes. Desempeia su labor conforme a las normas aplicables. Su trabajo es
revisado mediante informes y trabajo diario por la(el) Directora(or) de Finanzas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa el personal asignado a la unidad de pre y post intervencion.

Revisa la labor de pre o post intervencion que realiza el personal bajo su
supervision.

Preinterviene todo documento de obligacion o pago para determinar la

correccion, propiedad y legalidad de los mismos.



2251

Post interviene todo documento de pago realizado para determinar la correccion
del mismo.

Mantiene un registro de primas autorizadas para determinar la certificacion de los
documentos.

Responsable de que las transacciones fiscales que se realicen estén dentro de las
normas, leyes y reglamentos.

Certifica que todos los documentos preintervenidos contengan los comprobantes y
justificaciones necesarios para la transaccion fiscal.

Responsable del archivo central de documentos fiscales. ~

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de los principios y practicas de la contabilidad profesional.

Conocimiento de las normas y reglamentos relativos al tramite, control y pagos de
gobierno.

Conocimiento de los métodos y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para organizar el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar informes.

Destreza en el manejo y operacion de sistemas de informacion.

Destreza en el uso de maquinas de sumar.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc en Administracion con concentracion en Contabilidad o Finanzas de
una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal _ / _de %ﬁm de2zes -
En San Juan Puerto Rico, hoy _ __de 2. W de Qoo

Prof. s Gomez Marrero Lic. Maribel Rodrigliez/Ramos

Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos



2261
OFICIAL DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en gestionar la adquisicion de
equipos, materiales, suministros, bienes muebles y servicios para la Corporacion de las

Artes Musicales, sus programas y subsidiarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajos de considerable complejidad vy
responsabilidad relacionado con la compra de equipo, suministros, bienes muebles y
servicios para la CAM, sus programas y subsidiarias.

Trabaja bajo la supervision del Director de Servicios Generales, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, sujeto a revision.

Su trabajo se evalia al finalizar el mismo mediante el analisis de los informes

que somete de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Gestiona y tramita las compras de materiales, equipos, suministros, bienes

muebles y servicios.

e Solicita cotizaciones mediante llamadas telefénicas, comunicaciones escritas o
via facsimil a diferentes compaiiias suplidoras del Registro Unico de
Licitadores de la Administracion de Servicios Generales, para la compra de
materiales, equipos y suministros para la agencia.

o Tramita para pago, con la Oficina de Finanzas, las 6rdenes de compra.

e Somete solicitudes de compra segun el procedimiento establecido.

e Atiende vendedores que visitan la oficina ofreciendo sus productos.

e Prepara un registro de las cotizaciones solicitadas a los suplidores para

incluirios con los requisitos.
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e Prepara érdenes de compra y le otorga nimero de orden a las mismas.

e Utiliza catalogos y contratos que emite la Oficina de Compras y Suministros de
la Administracion de Servicios Generales para efectuar compras.

e Da seguimiento a los suplidores cuando ocurren demoras en la entrega de las
ordenes de compra.

e Prepara especificaciones de equipo, materiales y suministros.

e Analiza licitaciones de compras en el mercado abierto.

e Efectta los computos relacionados con las cotizaciones y verifica si los costos
estan conforme con la ultima reglamentacion vigente.

e Somete informes sobre la labor realizada en su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las reglas basicas gramaticales de los idiomas espariol e
inglés.

Conocimiento sobre las normas, procedimientos y reglamentos aplicables a las
compras en el sector publico.

Algun conocimiento de contabilidad.

Algun conocimiento sobre las tendencias y fluctuaciones de productos, servicios,
materiales y equipos.

Conocimiento sobre el manejo de sistemas computarizados.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos que regulan las compras
en el gobierno.

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

Habilidad para llevar y mantener registros de trabajos.

Habilidad para determinar prioridad de tareas asignadas.

Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso de computadoras y equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA
Haber aprobado sesenta (60) créditos en Administracion de Empresas en una

Universidad o Colegio acreditado.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia en labores de oficina.

REQUISITO ESPECIAL
Este puesto requiere someter informes de estados financieros por disposicion de
la Ley de Etica Gubernamental (Ley #12 del 24 de julio de 1985), segun enmendada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 184, del 3 de agosto de
2004, Seccion 6.2, conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun
enmendada, aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion
del Servicio de Carrera de la Corporacién de las Artes Musicales, a partir de su
aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 25~ de/d@d de 2005.

Z il (5
(IngCarios M/Lépﬁé;;;g? Dra. Evarigelina Colén
. Presidente Jdnta de ores Directora Ejecutiva

Corporacion de las Artes Musicales Corporacion de las Artes Musicales
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA(O)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo que comprende servicios auxiliares, tareas oficinescas y/o
administrativas en su drea de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado en esta clase, desarrolla tareas oficinescas y/o servicios auxiliares,
donde el trabajo es de alguna variedad y dificultad. Tiene mayor responsabilidad cuando
acttia como asistente de un funcionario de mayor jerarquia.

El empleado ejerce y recibe instrucciones generales y ejecuta sus tareas siguiendo
las normas y procedimientos establecidos. Previa autorizacién, instruye a otros
empleados de menor jerarquia en los aspectos que le sean requeridos. Su trabajo es
evaluado mediante los mecanismos establecidos por el Sistema de Evaluacion y
Motivacion de acuerdo a su puesto y area de trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO (Puede no incluir todos los deberes en el puesto)

Asigna o revisa actividades oficinescas o de servicios auxiliares de alguna
responsabilidad que realizan empleados de menor jerarquia y los orienta sobre las
normas, reglas y procedimientos relacionados con el trabajo asignado, cuando le es
requerido.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo llevando

registros al respecto.
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Ofrece informacién relacionada con las actividades bajo su responsabilidad a
funcionarios de la agencia y al publico en general, de ser aplicable, cuando se le requiere
y se le autoriza.

Comunica a otros empleados de menor jerarquia, las funciones que su supervisor
le asigne o le delegue o las que realiza, tales como: suministro de materiales,
correspondencia, transportacion, permisos, archivos y otros servicios administrativos o
auxiliares.

Asiste en la ejecucién y asignacion de actividades administrativas o de servicios
auxiliares que le sean requeridas.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma o para la firma de su supervisor,
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Recibe, sella, clasifica, distribuye, sortea, despacha y controla la correspondencia
de acuerdo a las reglas, normas y procedimientos establecidos.

Mantiene registros y archivos sobre el trabajo que realiza o que se hace en el area
donde se desempena.

Da seguimiento a la correspondencia intra e interagencial recibida, producida y
despachada por su érea de trabajo.

Recibe y organiza los documentos y/o materiales por materia o informacion y los
distribuye.

Recibe, atiende, orienta y/o canaliza visitantes en su area de trabajo.

Mantiene, controla y suministra materiales y equipo que le sean requeridos para

la CAM o sus subsidiarias.
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Origina, recibe y canaliza comunicaciones telefénicas en su area de trabajo.
Opera equipo de oficina, tales como: computadoras, maquinillas, calculadoras y
equipo de copias fotostaticas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de los principios y técnicas de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas de los idiomas espariol e inglés.

Conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.

Habilidad para seguir y comunicar instrucciones verbales.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionados con su area de
trabajo.

Habilidad para operar equipo de oficina relacionado con su area de trabajo.

Habilidad para establecer registros y desarrollar tareas de oficina de cierta
variedad y complejidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
comparieros y el publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado en Puerto Rico que
incluya curso comercial, técnicas de oficina y mecanografia o, en su lugar, dos (2) anos
de experiencia oficinesca y administrativa.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, __ & de __ M de 19957 .

Prof. es Gémez Marrero
Directora Ejecutiva
Corporacion de las Artes Musicales

Lic. Aura L. xflez Rios, Directora
Oficina Central’de Asesoramiento y de
Administracién de Recursos Humanos
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ADMINISTRADORA(OR) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la aplicacién de los principios y técnicas
establecidas para la conservacion y disposicion de documentos publicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase realiza un trabajo de gran responsabilidad,
dirigiendo, coordinando y supervisando las actividades de la Oficina de Control y
Disposicién de Documentos.

Recibe instrucciones generales y actta con libertad y criterio propio dentro de su
campo.

La(el) empleada(o) de esta clase es evaluada(o) dentro del marco establecido en
el Sistema de Evaluacién y Motivacién con los mecanismos aplicables de acuerdo a su
area de trabajo y clase de puesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige o administra la Oficina de Control y Disposicion de Documentos.

Orienta, adiestra, supervisa y evaltia al personal a su cargo.

Somete recomendaciones sobre necesidades presupuestarias y de personal que
estime necesario para su area de trabajo.

Coordina con el personal directivo que se relaciona con su area de trabajo los

servicios que brinda ésta y los asesora.



Administradora(or) de Documentos Pblicos 3121

Representa a su oficina en reuniones y actividades que le sean requeridas.

Prepara todo tipo de informe que le sea requerido sobre su drea de trabajo.

Interpreta y somete recomendaciones y aplica las normas administrativas
concernientes a su area de trabajo que le sean requeridas a tono con las disposiciones
de la Ley Num. 5 del 1955, seglin enmendada y los reglamentos vigentes al respecto.

Coordina la labor de la Administracién de Documentos en todas sus fases en la
CAM con el Programa de Administracién de Documentos Publicos de la Administracion
de Servicios Generales.

Custodia la documentacién de su dependencia y como tal, es responsable de su
creacién, conservaciéon, mantenimiento, uso, disposicién y localizacion.

Recibe los adiestramientos que le sean requeridos para su capacitacién en todas
las fases de la Administracion de Documentos.

Promueve los adiestramientos que sean necesarios para aumentar la eficiencia
del personal a su cargo, asi como la utilizacién de espacio, equipo y materiales mas
econdmica para el proposito de conservacion de los documentos publicos.

Implanta los procedimientos de trabajo para unidades de correspon dencia, correo,
archivo activo e inactivo en los diferentes departamentos de su dependencia.

Supervisa la confeccién de los planes de conservacion y disposicion de
documentos, asi como la lista de disposicion e inventario una vez aprobados por la
Administracion de Servicios Generales.

Audita la uniformidad en los sistemas implantados y servicios de referencia.
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Vela el control sistematico de los documentos desde su creacion hasta su
disposicion final y su conservacion adecuada.

Revisa y analiza el disefio y uso de los formularios de su area de trabajo que sean
necesarios.

Coordina y somete para aprobacion de la Administracion de Servicios Generales
cualquier proyecto de microfilmacion a implantarse.

Coordina la labor de preparacion de listas de los documentos especializados de
su dependencia y el alcance de éstas y listas de documentos que por su contenido se

consideren confidenciales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y objetivos, asi
como las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulen su operacion.

Conocimiento de los principios basicos de administracion de personal.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades de un programa de
administracion, control y disposicion de documentos.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos de trabajo y hacer
que las mismas se cumplan.

Habilidad para recibir y transmitir instrucciones y velar que se cumplan.

Habilidad para expresarse correctamente, por escrito y oralmente.

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

Haber aprobado un bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Puerto

Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, __ (& _de __(2£e0l &> de 1998 .

|

-éady‘i
Lic. Frank W. Feurnier Prof. es Gomez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacion de las Artes Musicales

Lic. Aura L. alez’ Rios, Directora
Oficina Centrai’de Asesoramiento y de
Administraciéon de Recursos Humanos
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ADMINISTRADORA (OR) DE SERVIDORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar la
operacion del sistema de computadora.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de dificultad o complejidad en operacion
apropiada del sistema computadorizado de la Corporacion de las Artes Musicales. Recibe
instrucciones generales regularmente y especificas en ocasiones.

Ejecuta su trabajo con cierto grado de iniciativa y criterio propio aplicando
practicas y procedimientos comunes al procesamiento electronico de datos.

La(el) empleada(o) se evalUa de acuerdo a los mecanismos aplicables a tono con
el Sistema de Evaluacion y Motivacion en consideracion a su area de trabajo y tipo de
puesto.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra los servidores (servers) de computadoras y verifica que estén funcionando
correctamente.

Configura y mantiene en funcionamiento correcto las computadores asignadas al
personal.

Hace las especificaciones para la adquisicion de equipo, materiales y piezas para
el mantenimiento de las computadoras.

Coordina servicios para el mantenimiento de las computadoras.

Recomienda a su supervisora(or) inmediata(o) un programa de trabajo a realizar.

Coordina con los usuarios el flujo de insumo/exumo.

Imparte las instrucciones a los operadores sobre el manejo adecuado de los
sistemas

Analiza los trabajos a efectuar y determinar las maquinas y el personal a utilizar
en los trabajos.

Atiende las fallas o desperfectos en las maquinas e informa a la (al) Directora(or)
de Finanzas y si es necesario, llama al suplidor para su reparacion.

Ajusta las maquinas para las operaciones cuando no funcionan normalmente,
cambia cintas, discos, ajusta los impresores y lleva a cabo otros ajustes menores.

Prepara informes sobre la labor realizada y otros informes que se le requieren.

Vela por el buen uso de las maquinas y materiales que se utilizan en su unidad.

Supervisa el servicio de mantenimiento del equipo que ofrece la firma contratada.

Es custodio de los programas adquiridos por la CAM y establece los controles
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necesarios para que no se reproduzcan sin la correspondiente autorizacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del campo de procesamiento electronico de datos (principios,
practicas y técnicas modernas).

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales de su area

de trabajo.

Conocimiento de las reglas basicas gramaticales del idioma espanol.

Habilidad para establecer registros.

Habilidad para analizar y recomendar soluciones practicas a problemas
relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para recibir, transmitir y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente por escrito y oralmente.

Habilidad para cotejar, revisar y supervisar tablas, registros y cualquier otro
documento relacionado con su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion Comercial de una Universidad o Colegio

acreditado.
Un (1) afio e experiencia en trabajo relacionado en procesamiento electronico de

datos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivo al _/ de J%/LJML«L dedvoy

En San Juan Puerto Rico, hoy 7 de W de el
W/{W : QM
Pro omez Marrero Lic. ‘Maribel Rodriguez/Ramos
Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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TECNICA(O) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de caracter técnico en la administracion de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(0) en esta clase realiza trabajos técnicos en una de las siguientes
dreas de la administracion de recursos humanos: clasificacion y retribucion,
reclutamiento, adiestramiento, nombramientos y cambios, evaluacion, entre otros.

Recibe instrucciones detalladas sobre las funciones a realizar. La(el) empleada(o)
en este puesto es evaluada (o) dentro del marco establecido en el Sistema de Evaluacion
con los mecanismos aplicables de acuerdo a su area de trabajo y clase de puesto.
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Evalta datos sobre candidatos a ingresos, ascensos, traslados y/o descensos para
verificar cualificaciones y accién administrativa correspondiente de acuerdo a la Ley de
Personal, Reglamento, Normas y Procedimientos y Plan de Clasificacion.

Administra, corrige pruebas y participa en la preparacion de los registros y
certificaciones de elegibles.

Participa en el mantenimiento de los registros de elegibles, ascensos, reingresos
y otros.

Verifica y tramita documentos relacionados con nombramientos y cambios de

personal.
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Procesa todo tipo de nombramiento y verifica el total de documentos que requiere
o debe tener.

Participa en el andlisis de datos relacionados con procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccion.

Participa en el andlisis de justificaciones para operaciones, tales como: creaciones
y reclasificaciones de puestos, estudios de series de ocupaciones y/o evaluaciones que
le sean requeridas en reclutamiento, adiestramiento y servicios técnicos en el area de
administracién de personal.

_Recopila datos y prepara correspondencia, informes sencillos con datos

estadisticos sobre alguna labor técnica requerida.

Participa en la preparacion de hojas de deberes para las(os) empleadas(os) de la
CAM, cuando le es requerido.

Participa en la organizacién y desarrollo de adiestramientos a ofrecerse y en la
busqueda de recursos en términos del plan trazado.

- Analiza expedientes de personal, computa y asigna sueldos de acuerdo a los

planes de retribucion.

Recopila datos y redacta informes sencillos presentando o analizando éstos y
cualquier correspondencia relacionada.

Participa en la preparacion de datos sobre el terreno a base de cuestionarios y
entrevistas personales de estudios de investigacién cuando se le requiere y prepara

correspondencia e informes sencillos sobre los mismos.



Técnica(o) de Recursos Humanos 3221

Administra y coteja pruebas escritas de aprovechamiento e inteligencia conforme
a las normas y practicas establecidas.

Participa en encuestas de salarios.

Verifica los requisitos y/o evidencias de todas(os) las(os) candidatas(os) a
nombramientos, ascensos, descensos o traslados y tramita todo lo relacionado a
éstas(0s).

Participa en el mantenimiento de los registros de elegibles a examenes de
ingresos, ascensos o traslados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios elementales de las técnicas de investigacién y
entrevista.

Conocimiento de las operaciones aritméticas béasicas.

Habilidad para analizar y recomendar soluciones practicas a problemas de
administracion relacionados con su trabajo.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Puerto
Rico preferiblemente en Administracién Comercial o Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacién de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ (¢ de I@ZM de 1994 .

)

/

Lic. Frank W. Fournier Prof. edes Gémez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

Lic. Aura L. alez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y ejecutivo de gran responsabilidad, que
consiste en disefiar e implantar los sistemas administrativos que le sean requeridos
referentes a las areas esenciales al principio de mérito de la Ley de Personal del Servicio
Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase por instrucciones de la (del) Directora(or) de
Recursos Humanos disefa e implanta los sistemas administrativos de areas de servicios,
tales como: Reclutamiento, Clasificacion y Retribucion, Evaluacion, etc. Recibe
instrucciones generales sobre las funciones comunes al puesto y especificas en
situaciones especiales. Se desempefia con bastante libertad en su trabajo a tono con
la programacion que se le asigne. La(el) empleada(o) en este puesto es evaluada(o)
dentro del marco establecido en el Sistema de Evaluacion con los mecanismos aplicables
de acuerdo a su area de trabajo y clase de puesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

A tono con las instrucciones de la (del) Directora(or) de Recursos Humanos,
coordina, dirige y supervisa las operaciones técnicas y administrativas de las areas de

servicios que le sean requeridas pertenecientes a la Oficina de Recursos Humanos.
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Cuando se le requiere, representa a la (al) Directora(or) de Recursos Humanos
en comités y conferencias.

Redacta o delega la redaccién de correspondencia relacionada con la Oficina de
Recursos Humanos.

Recibe, atiende y orienta a las(os) empleadas(os) de la CAM o visitantes, segun
se requiera.

Lleva a cabo reuniones de orientacién y asesoramiento con el personal subalterno
sobre métodos y procedimientos de trabajo del érea de recursos humanos.

Supervisa, revisa y coordina los informes,  circulares, memoriales y
correspondencia en general que se origina en su area de trabajo.

Analiza los formularios y/o documentos de formato oficial para determinar su uso
y conveniencia y recomendar los cambios que estime pertinentes.

Desarrolla, prepara y realiza estudios y analisis sobre asuntos que competen a su
area de trabajo, discute los mismos con sus subalternos y formula planes de accion a
corto y largo plazo con recomendaciones para implantar nuevas normas y procedimientos
o cambios en los mismos.

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

Participa en la organizacion de adiestramiento y en la blisqueda de los recursos

apropiados.
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Dirige, adiestra, supervisa y evalia a los encargados de areas de servicios
administrativos de personal que tiene a su cargo de acuerdo a las normas y
procedimientos y los mecanismos requeridos a estos efectos por el Sistema de
Evaluacion y Motivacion vigente en la CAM.

Participa en la administracién del Sistema de Evaluacion y Motivacion de los
empleados.

Bajo la supervision de la(del) Directora(or) de Recursos Humanos, disena,
implanta y mantiene los sistemas administrativos que le sean requeridos, tales como:
planes de clasificacion y retribucién, reclutamiento, evaluacién y adiestramiento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de administracion
de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la administracion
de personal en Puerto Rico.

Conocimiento de las reglas basicas gramaticales del idioma espanol.

Conocimiento de las operaciones matematicas.

Conocimiento de las técnicas de entrevistas.

Habilidad para cotejar, revisar y supervisar el trabajo de las(os) supervisoras(es)
a su cargo.

Habilidad para analizar y preparar en forma oral o escrita la informacién obtenida
en forma clara y concisa.

Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisoras(es), compafieras(os) y publico en general.

Habilidad para lidiar con personas y situaciones dificiles y bajo presion, actuar con
tacto y tolerancia sin perder la paciencia.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Puerto
Rico preferiblemente en Administracion Comercial.
Estar o haber estado ocupando un puesto de Técnica(o) de Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Jpan, Puerto Rico, hoy, & _de___ (2l LD de 1998 :

aﬂk
Lic. Frank W. Fournier Pr edes Gomez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

Lic. Aura L. GonZalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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TECNICA(O) DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacion de conocimientos de los

principios y précticas de la administracion presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase planifica y coordina las actividades relacionadas con
el analisis, confeccién, administracién y control del presupuesto.
Recibe supervisién general y especifica, segun se requiera.

Trabaja en estrecha coordinacion con la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asesora(or) de la (del) Directora(or) Ejecutiva(o) en la preparacion de la Peticion
Presupuestaria a tenor con las instrucciones que ofrece la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Prepara todos los informes presupuestarios que solicita la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Participa en todos los adiestramientos que se ofrecen relacionados con el presupuesto.
Mantiene al dia el presupuesto de la gerencia.

Realiza transferencia de partidas.

Hace recomendaciones en torno a la utilizacion del presupuesto.

Prepara y mantiene un libro de presupuesto por partidas en donde se reflejan los
gastos, etc.
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ONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para trabajar en equipo mecanizado como computadoras y procesadores de
palabras.

Habilidad para preparar informes en inglés y en espanol.

Habilidad para recibir instrucciones verbales y ejecutarlas con rapidez.
Conocimiento cabal de todas las areas de presupuesto.

Conocimiento de todas las normas aplicables al area de presupuesto.
Conocimiento de la politica gubernamental.

Destreza para trabajar bajo presion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad o colegio acreditado en
Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia progresiva en el area de presupuesto

gubernamental 6 en dreas comparables de contabilidad y finanzas.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal _> _de octubre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, _ > de ostubre de 2007.

i / - C’%_,
2 Ing Evangelina Célén, D.M.

P Directora Ejecutiva
Corporacién‘de las Artes Musicales Corporacion de las Artes Musicales
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TECNICA(O) DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacion de conocimientos de los
principios y practicas de la administracién presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase planifica y coordina las actividades relacionadas
con el andlisis, confeccién, administracién y control del presupuesto.

Recibe supervisién general y especifica, segin se requiera.

Trabaja en estrecha coordinacién con la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asesora(or) de la (del) Directora(or) Ejecutiva(o) en la preparacion de la Peticion
Presupuestaria a tenor con las instrucciones que ofrece la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Prepara todos los informes presupuestarios que solicita la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Participa en todos los adiestramientos que se ofrecen relacionados con el
presupuesto.

Mantiene al dia el presupuesto de la gerencia.

Realiza transferencia de partidas.

Hace recomendaciones en torno a la utilizacion del presupuesto.
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Prepara y mantiene un libro de presupuesto por partidas en donde se reflejan los

gastos, etc.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para trabajar en equipo mecanizado como computadoras y procesadores
de palabras.

Habilidad para preparar informes en inglés y en espanol.

Habilidad para recibir instrucciones verbales y ejecutarlas con rapidez.

Conocimiento cabal de todas las areas de presupuesto.

Conocimiento de todas las normas aplicables al area de presupuesto.

Conocimiento de la politica gubernamental.

Destreza para trabajar bajo presion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién Comercial de una universidad o colegio acreditado
en Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en el area de presupuesto

gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio

Publico, segun enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que

formaré parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

San Jyan, Puerto Rico, hoy, & de ;;,é/uL de 1998 ;

— L

LL(;JLU.(

Lic. Frank W. Fournier

Presidente

Junta de Directores

Corporacién de las Artes Musicales

Lic. Aura L. GonRzalez Rios, Directora
Oficina Cenjrat’de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos

—ercedes Gémez Marrero
Directora Ejecutiva
Corporacién de las Artes Musicales
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CONTADOR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabi lidad que envuelve la aplicacion de
los conocimientos, practicas y métodos de contabilidad en las operaciones fiscales que se
efectuan en la CAM y sus subsidiarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase lleva a cabo tareas de contabilidad elemental,
siguiendo los sistemas y procedimientos establecidos. Contabiliza fondos, lleva un
subsidiario y un mayor registrando los desembolsos, participa en la reconciliacion de las

cuentas bancarias, hace los ajustes entre cuentas autorizadas, prepara los informes que

se le requieran.

A este nivel, la(el) empleada(o) recibe instrucciones detalladas sobre las
funciones comunes al puesto y es evaluado dentro del marco en el Sistema de Evaluacion
y Motivacién con los mecanismos aplicables de acuerdo a su area de trabajo y clase de

puesto.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza examenes previos de pagos a suplidores, solicitudes para desembolsos

especiales, informes de gastos de viajes y dietas verificando su legalidad, correcciony
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exactitud.

Prepara un resumen diario de cobranzas, analisis rutinario de cuentasy traslada a
los libros subsidiarios.

Introduce todo tipo de cuentas a un sistema de codificacion en los formularios
correspondientes y somete informacion al terminal de la computadora.

Examina revisa y determina la legalidad y correccion de los documentos fiscales
como comprobantes, facturas de comerciantes o de servicios, informes de recibo y
cualquier otro.

Lleva un registro de los ingresos y desembolsos que se efectian por partidas
presupuestarias.

Prepara distintos informes o estados que le requiera su supervisora(or).

Analiza y reconcilia las diferentes cuentas, segun le sea requerido.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores o diferencias en la contabilidad.

Prepara comprobantes de jornal, informesy estados rutinarios.

Prepara estados de cuentas por cobrar y concilia dichas cuentas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los sistemas, técnicas y principios de contabilidad
Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales de su area

de trabajo.

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espanol.



Habilidad para establecer y mantener registros.

Habilidad para analizar y recomendar soluciones practicas a problemas

relacionados con su area de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un bachillerato en Administracion Comercial o de Empresa de una
Universidad o Colegio acreditado con concentracion en Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal _/ _de ,W de S40-

En San Juan Puerto Rico, hoy _Z _de g}zﬁ&um de 2000

Lic. Maribel Rodrigdez Ramos

Difectora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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CONTADOR li

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que envuelve la aplicacion de
los conocimientos, practicas y métodos de contablidad en las operaciones fiscales que se
efectian en la CAM y sus subsidiarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) lleva a cabo tareas de contabilidad general, siguiendo los
sistemas y procedimientos establecidos. Contabiliza fondos, lleva un subsidiario y un
mayor, registrando los desembolsos, reconcilia las cuentas bancarias asignadas, hace los
ajustes entre cuentas o partidas y prepara los informes que se le requieran.

A este nivel la(el) empleada(o) recibe instrucciones detalladas sobre las funciones
comunes al puesto y es evaluado dentro del marco provisto en el Sistema de Evaluacion y
Motivacion con los mecanismos aplicables a su area de trabajo y clase de puesto.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza examenes previos de pagos a suplidores, solicitudes para desembolsos
especiales, informes de gastos de viajes y dietas, verificando su legalidad, correcciony
exactitud.

Introduce todo tipo de cuenta a un sistema de codificacion en los formularios
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correspondientes y somete informacion al terminal de la computadora.

Guia u orienta a contadores de menor jerarquia en su area de trabajo.

Recopila datos y prepara correspondencia para la firma de su supervisora(or).

Prepara un resumen diario de cobranzas, analisis rutinarios de cuentas y traslada
entradas a los libros subsidiarios.

Examina, revisa y determina la legalidad y correccion de los documentos fiscales
como facturas, comprobantes, informes de recibo, contratos y otros.

Lleva un registro de los ingresos y desembolsos que se efectuan por partidas
presupuestarias.

Analiza y reconcilia las diferentes cuentas, segin le sea requerido.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores o diferencias en la contabilidad.

Prepara entradas de cierre mensuales y colabora en la preparacion de informes.

Prepara informe mensual del presupuesto operacional.

Mantiene al dia registros relacionados con su labor o su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los sistemas técnicos y principios de contabilidad.
Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espanol.

Habilidad para operar maquinas de calcular y otras aplicables a su area de

trabajo.
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Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un bachillerato en Administracion Comercial o de Empresas de
una Universidad o Colegio acreditado con una concentracion en Contabilidad Un(1) ano
de experiencia profesional en el campo de la contabilidad, en funciones de naturalezay
complejidad similar a las que realiza un Contador | en el Servicio de Carrera de la

Corporacion de las Artes Musicales.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal __/ _de %Mm de 2¢¢0.

En San Juan Puerto Rico, hoy __ 2" de ,:?.;/.(ZEMM-' deggee -

omez Marrero Lic. Maribel R%e@%n%{

rectora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion Recursos Humanos
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CONTADOR IlI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad en el campo de la
contabilidad que envuelve la aplicacion de los conocimientos, practicas y métodos de
contabilidad en las operaciones fiscales que se efectian en la CAM y la direccion de

evaluacion de personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajos de dificultad o complejidad que consiste en,
dirigir y supervisar el trabajo profesional de contabilidad que requiere la aplicacion de
conocimientos, practicas y métodos de alguna complejidad en esta disciplina.

A este nivel, la(el) empleada(o) se desempefia con bastante libertad recibiendo
instrucciones generales sobre las funciones comunes al puesto y especificas cuando la
situacion lo requiere. Esta(e) es evaluado dentro del marco provisto en el Sistema de
Evaluacién y Motivacion con los mecanismos aplicables de acuerdo a su area de trabajoy
clase de puesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Examina la preintervencién de pagos a suplidores, solicitudes para desembolsos
especiales, informes de gastos de viajes y dietas, verificando la correccion, exactitud y

legalidad de éstos.
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Redacta cartas, formularios, memorandos y/o informes complejos para su firma o
la de la (del) supervisora(or) inmediata(o).

Revisa los resumenes diarios de cobranzas, analisis rutinarios de cuentas y
traslados de entradas a los libros subsidiarios que efectta el personal a su cargo.

Examina, revisa y determina la legalidad y correccioén de los comprobantes y otros
documentos fiscales que se tramitan para pago.

Verifica que se lleven los registros de los ingresosy desembolsos que se efectian
por partidas presupuestarias a tono con los sistemas establecidos.

Prepara distintos informes o estados.

Analiza y reconcilia las diferentes cuentas, segun le sea requerido.

Supervisa las correcciones de los ajustes de cuentas hechas por el personal a su
cargo.

Revisa la preparacion de estados de cuentas por cobrary la conciliacion de dichas
cuentas.

Revisa documentos originales y la preparacion de los desembolsos para
transacciones complejas.

Prepara las entradas de cierre mensuales y colabora en la preparacion de
informes.

Revisa o prepara las reconciliaciones de cuentas bancarias.

Participa o representa a su supervisora(or) inmediata(o) en reuniones,
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adiestramientos, promociones, orientaciones o actividades de coordinacion operacional
intra e interagencial que afecten o envuelvan las responsabilidades de su area de
trabajo.

Introduce todo tipo de cuenta necesaria al sistema de codificacion en los
formularios correspondientes para someter esta informacion al sistema
computadorizado.

Dirige, adiestra, supervisa y evalUa al personal a su cargo de acuerdo a las normas
y procedimientos y los mecanismos requeridos a tales efectos por el Sistema de
Evaluacién y Motivacion vigente en la CAM.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los sistemas, principios y practicas de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales de su area
de trabajo.

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espanol.

Conocimiento sobre técnicas de supervision del personal.

Habilidad para establecer registros y desarrollar tareas de contabilidad de cierta
variedad y complejidad.

Habilidad para operar maquinas de calcular y otras aplicables a su area de
trabajo.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y precision.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

companeros de labores y otras personas con quienes se relaciona en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién Comercial o de Empresas con especializacion en
Contabilidad de una universidad acreditada. Dos (2) afos de experiencia profesional en
el campo de la Contabilidad, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Contador Il en el Servicio de Carrera de la Corporacion de las
Artes Musicales.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivo __/ de /",%é@ wd e de 2000

En San Juan Puerto Rico, hoy __ 2" de Qfljlwdw de 2222 -

WGémez Marrero Eﬁ%l Rcw%lﬁgamos:

Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE PUBLICIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que comprende el desarrollo de diversas

acciones en el campo de la publicidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase realiza trabajo de complejidad en el desarrollo
de diversas acciones en el campo de la publicidad. Recibe supervisién general la mayor
parte del tiempo y especifica segun las situaciones. La(el) empleada(o) tiene libertad
para ejercer sus funciones con cierto grado de discrecién y juicio propio para desarrollar
y ejecutar tareas y tomar decisiones siguiento las técnicas y practicas de la profesion y
las normas y procedimientos establecidos, asi como las directrices impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Disefia, coordina y supervisa la preparacion de la campaia publicitaria de los
diferentes eventos de la CAM y sus subsidiarias.

Supervisa el montaje de todos los anuncios para television, radio y prensa para
los diferentes eventos de la CAM y sus subsidiarias.

Determina las pautas en prensa para las diferentes actividades que se lleven a
cabo durante el afio de la CAM y sus subsidiarias.

Selecciona material grafico y auditivo a utilizarse en las campafias de publicidad

de la CAM y sus subsidiarias.
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Identifica junto a la agencia aquellos dias y medios a utilizarse en las pautas de
prensa y television de las actividades de la CAM y sus subsidiarias.

Analiza, certifica y recomienda para pago las facturas de los trabajos realizados
en prensa, radio y television.

Pide cotizaciones de pautas radiales, espacios, prensa y television.

Selecciona las emisoras de radio y televisién donde se pautaran los anuncios de
las actividades de CAM y sus subsidiarias.

Redacta texto de anuncio de radio, televisién y prensa de todas las actividades
de la CAM y sus subsidiarias.

Provee todo el material visual y auditivo al artista grafico para la prepa racion de
los anuncios de prensa Y television de las actividades de la CAM y sus subsidiarias.

Busca cotizaciones de los diferentes canales de television y rotativos del pais para
las pautas en prensa y television de las actividades de la CAM y sus subsidiarias.

Busca cotizaciones de diferentes estudios de grabacién para los anuncios de radio
y television de la CAM y sus subsidiarias.

Coordina y supervisa las grabaciones de los anuncios de radio y television de las
campafias publicitarias de la CAM y sus subsidiarias.

Identifica junto al artista grafico aquellos dias y medios a utilizarse en las pautas
de prensa y television de las actividades de la CAM y sus subsidiarias.

Supervisa y recomienda para pago las facturas de los trabajos realizados por las
emisoras radiales.

Pide cotizaciones de pautas radiales.
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Redacta los anuncios de radio de las actividades de la CAM y sus subsidiarias.

Selecciona las emisoras radiales donde se pautaran los anun cios de la CAM y sus
subsidiarias.

Selecciona material auditivo a utilizarse en los anuncios de radio de las actividades
de la CAM y sus subsidiarias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento cabal de la teoria, técnicas y practicas modernas de publicidad.

Conocimiento y dominio tanto del idioma espafol como del inglés, tanto verbal
como escrito.

Conocimiento del montaje de anuncios para television, radio y prensa.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen su campo.

Habilidad para analizar y entender problemas en su campo y el procedimiento a
seguir.

Habilidad para expresarse verbal y por escrito en forma clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
empleados, funcionarios del Gobierno y con otras personas.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones con una concentracion en Publicidad de una
universidad o colegio acreditado en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, __(&  de _ Gl sl de 1998 .

Prof  Mercedes Gomez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacién de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

. zalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y supervisar el
Programa de Relaciones Publicas de la CAM en coordinacion con la(el) Directora(or) de

Comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza trabajo de dificultad y complejidad que consiste en
divulgar y dar a conocer las obras que se llevan a cabo y los servicios que ofrece la
Corporacion. Brinda servicios y asesoramiento a la(al) Directora(or) de Comunicaciones
sobre los principios y técnicas que gobiernan el campo de las relaciones publicas, asi
como sobre los medios de comunicacion. Ejerce criterio propio en la ejecucion de sus
deberes y responsabilidades. Recibe supervision directa de la(del) Directora(or) de
Comunicaciones, quien le imparte directrices generales y revisa su trabajo mediante la
comprobacion de los resultados y mediante el analisis de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste a la(al) Directora(or) de Comunicaciones en la organizacion, planificaciony
coordinacién de todas las actividades de la Oficina de Relaciones Publicas.

Asiste a la(al) Directora(or) de Comunicaciones en la coordinacion de conferencias
de prensa y presentaciones de la(del) Directora(or) Ejecutiva(o) ante los medios de

comunicacion, entidades gubernamentales, civicas, deportivas y culturales.
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Asiste a la(al) Directora(or) de Comunicaciones en la redaccion de ponencias,
discursos, proclamas, comunicados de prensa, anuncios oficiales, cartas, memorandosy
otros documentos relacionados con el Programa de Relaciones Pablicas de la CAM.

Asiste a la(al) Directora(or) de Comunicaciones en la organizacion de diversas
actividades oficiales bajo los auspicios de la CAM en coordinacion con las agencias
gubernamentales estatales y federales, asi como en coordinacion con entidades privadas
y de la comunidad.

Coordina la grabacion de diversas actividades especiales de la CAMy mantiene un
récord de las mismas.

Junto a la(al) Directora(or) de Comunicaciones hace todos los arreglos necesarios
para la celebracion de actividades, de modo que la(el) Directora(or) Ejecutiva(o)
proyecte una imagen profesional y adecuada ante la comunidad en general.

Se mantiene al tanto de las noticias y comunicados de los medios de informacion
con el proposito de analizar los mismos y asesorar a la(al) Directora(or) de
Comunicaciones sobre el curso de accion a seguir en asuntos relacionados con la CAM.

Realiza los arreglos necesarios para la celebracion de actividades internas.

Mantiene actualizado el calendario de actividades oficiales, civicas y culturales de
la(del) Directora(or) de Comunicaciones.

Ofrece charlas y seminarios sobre relaciones publicas a empleadas(os) y
funcionarias(os) de la CAM y a instituciones que asi lo solicitan.

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

Alglin conocimiento de las normas técnicas modernas propias de las relaciones
publicas.

Algiin conocimiento de las normas, métodos y practicas que prevalecen en los
medios informativos.

Habilidad para comunicarse clara y correctamente en forma verbal y por escrito.

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

Habilidad para redactar comunicédos de prensa, radio y television que lleven el

mensaje fiel e integro.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en comunicaciones de una Universidad o Colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivoal _/ _de bﬁﬁ»ciw dedges .

En San Juan Puerto Rico, hoy _7 _de ;Ww deXd -

Prof. 5mez Marrero Lic. Maribel Rodrigi‘ﬁz}%’;’/
Directora Ejecutiva Administradora
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos
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COORDINADORA(OR) DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la implantacion y desarrollo de los proyectos

y programas educativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase es responsable de planificar, desarrollar y
coordinar todas las actividades de los programas educativos.

Recibe instrucciones generales y trabaja con bastante indepen dencia.

Su trabajo es evaluado mediante los mecanismos establecidos por el Sistema de
Evaluacion y Motivacion de acuerdo a su puesto y area de trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica las actividades a efectuarse en los Programas Educativos.

Coordina con las agencias estatales las actividades de los Programas Educativos.

Recluta los nifios a participar en los Programas Educativos.

Se reune con la(el) Directora(or) Musical del proyecto para discutir la programacion
musical y otros detalles.

Ordena los materiales utilizados en las charlas/conferencias, tales como: libros,
afiche de la orquesta y los instrumentos, cuando lo estime necesario.

Visita las escuelas y/o oficinas de los privatizadores para la coordinacion del

programa.
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Ofrece orientacion a los musicos sobre los conciertos/conferencias y entrega
contratos, certificacion de labor realizada, itinerarios y material ilustrativo a los conjuntos
musicales seleccionados.

Asiste a las conferencias ilustradas en las escuelas y lleva los materiales y equipo
necesario.

Certifica que las charlas se hayan realizado.

Coordina el(los) concierto(s) educativo(s) a llevarse a cabo.

Prepara todos los informes requeridos.

Coordina actividades que ayuden a crear el apoyo tanto de la comunidad en
general como de las diferentes fuentes de fondos disponibles.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de musica.

Conocimientos administrativos.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del espanol e inglés.

Habilidad para operar equipo de oficina 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

Haber aprobado un bachillerato en una universidad o colegio acreditado en Puerto

Rico con concentracion en musica.



Coordinadora(or) de Programas Educalivos 3961

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Corporacion de
las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, __& de Liliae . de 1998 .

)

27728 e
Lic. Frank W. Fournier Prof. Mércedes Gomez Marrero
Presidente \ Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

Lic. : zalez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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COORDINADOR(A) DE,CENTROS
PROGRAMA ORQUESTAS SINFONICAS JUVENILES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ¢l fomento y desarrollo del Programa de Orquestas
Sinfénicas Juveniles, mediante el cual se promueve la modificacién de conducta a través de la

buena musica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de dificultad o complejidad moderada que consiste en realizar
tareas administrativas relacionadas con servicios o actividades operacionales o del programa o
actuando como ayudante del Coordinador General del Programa o, en su defecto, del Director
del Congreso de Calidad de Vida en el fomento del mismo y su intercambio cultural y social.

Recibe instrucciones generales, ejecutando sus tareas de acuerdo a las normas Yy
procedimientos, utilizando alguna iniciativa y criterio propio.

Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recluta estuciantes para participar en los programas.
Supervisa el funcionamiento del Centro en todos los aspectos.
Certifica el registro de asistencia diaria de los profesores.

Organiza el curriculo del Centro y realiza la distribuciéon de los salones.

Coordina con la oficina central las actividades y/o presentaciones de las orquestas o

conjuntos.
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Actlia como enlace entre la Corporacién de las Artes Musicales y la administracion de la
escuela sede y la comunidad.

Certifica las horas trabajadas a ser pagadas a los profesores.

Supervisa y evalia las labores de los profesores.

Rinde un informe mensual sobre la situacién de cada Centro: logros y necesidades.
Rinde un informe de matricula mensual de cada Centro.

Informa las actividades mensuales y personas impactadas.

Supervisa la labor de las(los) Asistentes de Enlace con la Comunidad

Ayuda en el reclutamiento de los maestros.

Realiza el seguimiento a los documentos requeridos para la contratacion de los

profesores.

Custodia el manejo del fondo especial para la compra de meriendas.

Rinde informes de gastos.

Coordina la organizacién de los Campamentos de Verano.

Suplir los métodos y la musica para la Orquesta.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento bésico de musica.
Algiin conocimiento de administracion.
Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del inglés y espafiol.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos, normas y técnicas en espaiol e

inglés.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oral y escrita, en ingles y espafiol.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compareros,
funcionarios de gobierno y publico en general.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Misica de una Universidad o Colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley #5, del 14 de octubre de 1975, Seccion
4.2 conocida como la Ley de Personal del Servicio Publico, segiin enmendada, se aprueba la
presente que formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la Corporacion

de las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

g En Sa ﬁan, Puerto Rico, hoy 7 de ,W de 2000.

/

g 4 %%1
Lcdo.\Frank W\ Fournier rof. Mercedes 7 Marrero
Presidénte Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacién de las Artes Musicales

Corporacién de las Artes Musicales

|" )
Lic. Maribel Rodrighez Rlamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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COORDINADOR GENERAL PROGRAMA ORQUESTAS SINFONICAS JUVENILES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la direccion, planificacion, coordinacion y
supervision de los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realizara trabajo de dificultad o complejidad que consiste en
supervisar los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles

Recibe instrucciones generales y trabaja con bastante independencia y criterio
propio. Su trabajo es evaluado de acuerdo a los mecanismos aplicables a tono con el
sistema de evaluacion y motivacién aplicables de acuerdo a su area de trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica y coordina los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles en la CAM.

Supervisa el personal asignado a los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles en
la CAM.

Coordina todas las actividades educativas de los Programas Orquestas Sinfonicas
Juveniles.

Disefia sistemas de evaluacién para los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles
en la CAM.

Supervisa directamente el trabajo de los Coordinadores de los Programas
Orquestas Sinfonicas Juveniles en la CAM a su cargo.

Dota a los Programas Orquestas Sinfonicas Juveniles en la CAM de objetivos
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educativos e implantacion de éstos.

Disefia programas educativos para la CAM.

Evalla programas educativos existentes internacionalmente y estudia las
posibilidades de integracion en la CAM.

Redacta propuestas federales para proyectos educativos.

Administra y supervisa los fondos otorgados a los distintos Programas Orquestas
Sinfénicas Juveniles en la CAM.

Realiza visitas de supervisién a los centros sede de los Programas.

Recomienda los recursos y el equipo a utilizarse en todos los Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles en la CAM.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos considerables en musica.

Conocimientos administrativos.

Conocimientos en planificasion.de conciertos.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del espanol 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.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion Comercial de una Universidad o Colegio
acreditado. Dos (2) afos de experiencia en educacion musical.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada, efectivo al / de *?/M deged .

En San Juan, Puerto Rico, hoy _/ deb%ﬂ,de 0¢¢ .
Prof. Mercedes Gomez Marrero % Maribel Rodﬁiy:z?k%g’sN/
Directora Ejecutiva Administradora
Corporacién de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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TRABAJADORA(OR) SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en proveer servicios sociales
directoa a menores, adultos y/o familias participantes de los Programas Educativos en
la Corporaciéon de las Artes Musicales para solucionar problemas que afectan su
bienestar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Las(os) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad al analizar y evaluar condiciones sociales y econdmicas y problemas
de comportamiento y relaciones interpersonales, que presentan las(os) solicitantes de
servicios. Desempefan las tareas siguiendo instrucciones especificas y generales de un
superior jerarquico. A medida que se van familiarizando con el trabajo ejercen alguna
iniciativa e independencia de criterio al determinar el tratamiento requerido en los casos
bajo su responsabilidad. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
rinden y en reuniones periddicas de supervision.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Realiza diagnésticos de las situaciones que presentan los casos asignados y
prepara planes de tratamiento que respondan a las necesidades de las(os) clientes.
Investiga y evalla nifios, personas, familias y hogares mediante entrevistas en

la oficina o visitas al campo.
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Hace referimientos y visitas y coordina servicios con otras agencias publicas y
privadas, locales o del exterior.

Realiza estudios para recomendar la autorizacién o descontinuacién de los
servicios de la CAM.

Mantiene expedientes de los casos asignados, prepara historiales y da
seguimiento a las(os) clientes hasta su cierre.

Ofrece consejeria y orientacion a las(0s) clientes como parte del apoyo y sostén.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, principios y métodos de trabajo social profesional.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, de trabajo con grupos y organizacion
de la comunidad.

Habilidad para realizar analisis objetivos y precisos conforme las situaciones de
la problematica social a que se enfrenta.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar e interpretar informes estadisticos relacionados con su
trabajo.

Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social de
la persona.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Bienestar Social de una universidad o colegio acreditado en Puerto

Rico.
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REQUSITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer la profesién de Trabajadora(or) Social, expedida por
la Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segiin enmendada, por Ia presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

£n San Juan, Puerto Rico, hoy, & de (2.8l de 1998 .

Lic. Frahk W. Fournier Prof. Mercedes Gémez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva

Junta de Directores Corporacién de las Artes Musicales
Corporacio las Artes Musicales

Lic. Aura -Glonzélez Rios, Directora
Oficina Cerffral de Asesoramiento y de
Administraciéon de Recursos Humanos
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SUBDIRECTORA(OR) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de contabilidad o de intervencién de cuentas que se realiza
a tenor con las normas de contabilidad generalmente aceptadas por la profesion.
Es un trabajo de nivel de supervisién, pero puede conllevar la ejecucion individual

de ciertas tareas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) realiza tareas de mayor dificultad y complejidad. Colabora en
la supervision del personal de la division y en ausencia de la(del) Directora(or) de
Finanzas asume la responsabilidad de la unidad de trabajo. Realiza sus tareas con
libertad de juicio en cuanto a la materia técnica se refiere y de acuerdo con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. La(el) Directora(or) de Finanzas revisa
su labor a través de reuniones y consultas.

EJEMPLOS TIiPICOS DE TRABAJO

Colabora en la supervisién del personal de la Division de Finanzas.

Prepara y/o revisa informes de contabilidad y/o de intervenciones preparados por
contadores de otra clasificacion.

Sustituye a la (al) Directora(or) de Finanzas en ausencia de ésta(e).

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos cabal de los principios comprendidos en el trabajo de contabilidad.

Conocimiento cabal de todas las ramas de la contabilidad de gobierno.

Conocimiento, habilidad y destreza para trabajar con sistemas mecanizados de
computadoras, procesadores de datos y palabras e impresoras.

Conocimiento de todas las normas aplicables a la contabilidad publica.

Habilidad para preparar informes en inglés y espafol.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion Comercial con concentracién en Contabilidad de
una universidad o colegio acreditado en Puerto Rico. Seis (6) afos de experiencia
progresiva en el area de contabilidad publica.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley de Personal del Servicio
Publico, segin enmendada, por la presente aprobamos la clase antes descrita que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Corporacion de

las Artes Musicales, a partir de su aprobacion.

San fuan, Puerto Rico, hoy, __& _de QOB s de 1998 .

ut ACUOA_
Lic. Frank W. FQurnier Pro edes Gomez Marrero
Presidente Directora Ejecutiva
Junta de Directores Corporacion de las Artes Musicales
Corporagit as Artes Musicales

Lic. Aura L. Gdnzélez Rios, Directora
Oficina Central de Asesoramiento y de
Administracion de Recursos Humanos
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Xl. ANEJO I

LEY ADA ("AMERICANS WITH DISABILITIES ACT")



IITI. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA
"AMERICANS WITH DISABILITIES ACT" DE 1990

(PL 101-336) - 104 STAT 327 - 378

El Presidente de los Estados Unidos aprobd la "Americans
With Disabilities Act" (ADA) la cual entrdé en vigor, en cuanto
a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados © mas y entrara en vigor efectivo el
26 de julio de 1994 para los patronos con 15 empleados o mas.
Dicha Ley impone el que la Comisidn de Igualdad de Oportunidad
en el Empleo (EEOC) adopte reglamentacién al efecto. Tal
reglamentacidn ha sido aprobada y prdoximamente se le remitira
copia a aquellos que asi lo interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra
personas impedidas cualificadas. Para fines de la ADA, se
define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual forma que lo hizo la
Ley de Rehabilitacidn Federal de 1973. Esta es una persona
con limitacién de naturaleza fisica o mental que limita
sustancialmente una o mas de las actividades vitales
principales; una persona que cuenta con expediente o récord de
tal limitacién; o aquel al cual se le reputa como queé padece
de esta limitacidn.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden
fisiolégico, desfiguracidn cosmética, pérdida anatdmica que
afecte un sistema corporal; o un desorden mental o

. psicoldgico, tal como retardacién mental.



El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones
tales comc cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar,
etcétera.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se refiere a la
ineptitud para desempefiar una actividad vital principal que
una persona promedio pueda desempenar o el estar restringido
significativamente por motivo de la condicidén, manera O
duracién en la cual pueda desempenarse una actividad vital
principal.

El Reglamento adoptado prohibe gque los patronos
discriminen contra personas impedidas cualificadas. PERSONA
IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con
impedimentos que satisface la requerida destreza, experiencia,
educacién u otros requisitos de empleo del puesto exigidos y
quien con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciales de tal puesto. No incluye esta defini-
cién a aquellos gue son usuarios actuales de sustancias
contrcladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que
han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas que son
marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe

poder desempenar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.



Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara
en consideracién: el juicio del patrono, la descripcidn del
puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempenar la
funcién, las consecuencias si no se requiere el desempeno de
la funcién y los términos del convenio colectivo, si alguno.

cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
]1imitacién mental o fisica conocida de una persona que de otra
manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin
embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga O
gravamen excesivo ("undue hardship"). El acomodo es cualquier
cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el
trabajo se hace usualmente que permita a la persona con
impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el
empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede

incluir:

accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracion del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas

- reasignacidén a puestos vacantes

- modificacién de exé&menes o de material de

adiestramiento



- uso de licencias acumuladas o permitir el uso de
licencia sin sueldo adicional para tratamiento
médico

- requerir que la transportacidén del patrono esté
accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales
como asistentes de viaje, lectores, intérpretes,
etcétera.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha
sido enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas de
trabajo como aqguellas que no lo son, tales como salones
comedor, salones de adiestramiento y banos.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que
el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de
establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen debera ser
en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso,
extensivo, sustancial o interruptivo o que altere funda-
mentalmente la naturaleza u operacién del negocio). Se
tomaran en consideracidn:

- la naturaleza y el costo del acomodo

- 1los recursos financieros en general de la

facilidad



- el tamafio y recursos financiados en general del

patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacidn de la

facilidad

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes meédicos

de un solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se
permitird la investigacidn pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego
de la oferta de empleo, el patrono podrad requerir examenes
médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro
empleado se le practique lo mismo. La informacidén médica
obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a) supervisores para que éstos conozcan las
restricciones y acomodos requeridos para el
empleado;

b) empleados de seguridad para cualquier
tratamiento de emergencia que requiera algun
impedido; y

c) oficiales gubernamentales que investiguen el

cumplimiento de la Ley.



Los examenes de agilidad fisica no se consideran para
fines de esta Ley como examenes médicos; por ende, pueden ser
ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos
examenes evidencian algin impedimento, el patrono debera
demostrar gque el examen esta relacionado con el puesto, que es
afin o consistente con la necesidad del negocio y que el
empleado no podréa desempenarlo con acomodo razonable.

cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa O
transmisible ("communicable") se debera verificar que el
Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera
y que sea transmisible por el manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmisién no se elimina adn con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la
persona a un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para
los incumbentes, las reglas requieren del patrono que
determine si se deben acomodar por reubicacién a otro puesto
que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacién no regiere el uso de examenes para
determinar el uso ilegal de sustancias controladas. Sin
embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servira
de base para la toma de accién disciplinaria. Refiérase a
informacién anterior sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE

ACT" y al Memorando General 5 - 89 de esta Oficina.



Los remedios concedidos por la ADA al empleado discrimi-
nado son similares a los que concede el Titulo VII de la Ley
Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes
dejados de devengar y reinstalaciodn.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera
tomar las medidas necesarias para cumplir con las disposicio-
nes de 1la referida Ley. A esos efectos, y tomando en
consideracién que la ley gue nos ocupa requiere que se revisen
todas las descripciones de puestos de la organizacidn;
independientemente de que éstos estén vacantes u ocupados, se
preparé en esta Oficina un cuestionario para recopilar la
informacién necesaria para completar el apartado namero 7 de
la Descripcién de Puesto (OCAP-16). Se acompafna copia de ese
cuestionario a fin de que se hagan los arreglos correspon-
dientes para administrar el cuestionario de referencia u otro
que se prepare, para cumplir con los requerimientos de la Ley

ADA.
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7 de septiembre de 2000

Prof. Mercedes Gémez Marrero

—

Directora Ejecutiva 4 f\
Corporacién de las Artes Musicales
San Juan, Puerto Rico ‘

Estimada profesora Gémez:

Nos referimos a su comunicacién en la que nos solicita efectuar varias
enmiendas a los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién
para los Servicios de Carreray Confianza.

Las enmiendas solicitadas fueron aprobadas después de realizar varios
ajustes y correcciones discutidas via telefénica y personalmente,
efectivas al 1 de septiembre de 2000. Las enmiendas aprobadas son
las siguientes:

I. Enmienda a la Preparacién Académica y Experiencia
Minima de las siguientes clases:

Contador(a) I-ITI
Encargada(o) de la Propiedad
Oficial de Ndmina

Oficial de Preintervencién
Oficial de Relaciones Publicas
Oficinista de Contabilidad
Recaudadora(or) Oficial
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Prof. Mercedes Gémez Marrero
Pdgina 2
8. Técnica(o) de Sistemas de Oficina I-II
II. Clases creadas

Servicio de Carrera

Coordinador(a) de Centros 3262 11 ($1239 - 1673)
Programa Orquestas Sinfénicas
Juveniles

Coordinador(a) General 3263 17 ($1569 - 2258)
Programa Orquestas Sinfénicas
Juveniles

Servicio de Confianza

Director(a) Congreso Calidad 3401 9 ($2143 - 3214)
de Vida

ITI. Cambio de Titulo, ejemplos de trabajo y reasignacion a
escala superior.

Antes Después
Oficial de Procesamiento de Administradora de Servidores
Datos
Escala 11 ($1239 - 1673) Escala 14 ($1395 - 1883)

IV. Creacion de dos escalas en el Servicio de Carrera
Escala 16 ($1509 - 2171)

Escala 17 ($1569 - 2258)



Prof. Mercedes Gémez Marrero
Pdgina 3

V.  Enmienda a pdrrafo en pdgina 18 de Reglas para
implantacién y Administracién de los Planes de
Clasificacién de Puestos a los efectos de eliminar lo
siguiente:

“en caso de méritos extraordinarios podrdn otorgarse
aumentos correspondientes a tres pasos.”

Sometemos las especificaciones de clase con las enmiendas solicitadas
debidamente firmadas. Estamos a sus érdenes para cualquier otro
asunto que estime podamos servirle.

Cordialmente,

Maribel Rodrigu mos
Administradora



Aura Gonzilez
Directora

Oficing Centrol de Administrocién de .Personal o Gobierno de Puerto Rico

PO BOX 8476
* San Juan PR 00910-8476
Tel 787-722+1383

Fax 787+722+3390 6 de abril de 1998

Prof. Mercedes Gomez Marrero
Directora Ejecutiva

Corporacion de las Artes Musicales
San Juan, Puerto Rico

Estimada profesora Gomez:

Hago referencia a su comunicacion mediante la cual somete ante
nuestra consideracion los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion desarrollados para los Servicios de Carrera y Confianza de la
Corporacion de las Artes Musicales.

Hemos evaluado los mismos y determinamos que estos
constituyen instrumentos adecuados para la administracion de los
recursos humanos de esa Corporacion.

Es imprescindible que en la implantacion de estos Planes se adopte
un procedimiento interno de revision administrativa para atender los
planteamientos que le puedan someter los empleados que se consideren
afectados por ésta. Dicho procedimiento debe incluir entre otros:
informacién sobre los cambios en la clasificacion y sueldos,
procedimiento a seguir para radicar una apelacion administrativa,
disponibilidad de las Especificaciones de Clases de manera que fos
empleados puedan orientarse sobre su clasificacion.

Le felicitamos por su interés en establecer y mantener una
administracion de recursos humanos eficaz y moderna en esa
Corporacion y sobre todo que esté de conformidad con lo establecido en
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico.



Estamos a su disposicion para orientarle sobre éste o cualquier
otro asunto relacionado con la administracion de los recursos humanos.

La implantacion de éstos Planes seré efectiva al de de
7998.

Directora

Abhora Somos:
OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL vnsnmmcmnfmosmos(mm




Sra. Mabel Soto Torres
Administradora Interina

Q

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Q
0-C-A-L-A-R-H

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Q

16 de junio de 2004

Dra. Evangelina Colén

Directora Ejecutiva

Corporacion de las Artes Musicales
San Juan, Puerto Rico

Estimada doctora Colén:

Hacemos referencia a su comunicaciéon del 2 de junio de 2004, en la cual
somete para nuestra aprobacion las Asignaciones de Clases de Puestos para
los Servicios de Confianza y Carrera de la Corporacién de las Artes Musicales,
correspondientes a los afios 1998 al 2003, segun se indica:

SERVICIO DE CONFIANZA Y DE CARRERA

» Segunda Asignacién de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza
con efectividad al 1ro de julio de 1998.

» Tercera Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza
con efectividad al 1ro de julio de 1999.

» Cuarta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza
con efectividad al 1ro de julio de 2000.

» Quinta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza
con efectividad al 1ro de julio de 2001.

» Sexta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza con
efectividad al 1ro de julio de 2002.

L
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> Séptima Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza
con efectividad al 1ro de julio de 2003.

» Segunda Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
con efectividad al 1ro de julio de 2001.

» Tercera Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera con
efectividad al 1ro de julio de 2002.

» Cuarta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera con
efectividad al 1ro de julio de 2003.

Efectuamos una revision de las Asignaciones de Clases de Puestos para los
Servicios de Confianza y Carrera, y encontramos que estan conforme a los
expedientes de los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion de esa
Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo que estamos aprobando las
mismas, conforme a las disposiciones del Articulo 9 de la Ley Num. 89 del 12 de
julio de 1979, enmendada, conocida como Ley de Retribucion Uniforme y a la
Seccion 4.5 del Reglamento de Retribucion Uniforme. A estos efectos, le
acompafnamos dichos documentos debidamente firmados.

Una vez concluya el presente afio fiscal, deberan someter para nuestra
evaluacion las Asignaciones de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

para ambos servicios con efectividad al 1 de julio de 2004, segun solicitado
mediante el memorando Num. 4-2003.

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

Cordialmente,

%béé/’s oto ‘Fé’é?/

Administradora Interina

LLR



Corporacion de las Artes Musicales
Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera

X. Segunda asignacion de clases de puestos comprendidos dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos adoptado para el servicio de Carrera de la Corporacién de las
Artes Musicales de conformidad con la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975 enmendada. En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 3
y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, por la presente se asignan a las escalas de
sueldo establecidas para tener efecto a partirdel _1_de __julio _ de 2001 .

CODIFICACION TITULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
1111 Encargado(a) de 1 837 - 1130
Mantenimiento
2111 Mensajero-Conductor 3 905 - 1222
2121 Guardalmacén 2 870 - 1175
2131 Encargado(a) de la 8 1101 - 1486
Propiedad
2141 Recepcionista — Mecandgrafa(o) 4 941 - 1270
2142 Oficinista I 3 905 - 1222
2143 Oficinista II 4 941 - 1270
2144 Auxiliar de Sistemas de 4 941 - 1270
Oficina I
2145 Auxiliar de Sistemas de 5 979 — 1322
Oficina II
2146 Auxiliar de Sistemas de 6 1018 - 1374
Oficina III
2147 Técnica(o) de Sistemas de 7 1059 - 1430
Oficina I
2148 Técnica(o) de Sistemas de 8 1101 - 1486

Oficina II



Corporacién de las Artes Musicales

Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Carrera

CODIFICACION

2211
2221
2231
2241
2251
3111

3121

3211

3221

3222

3231
3241
3242
3243
3251
3252

3261

3262

TITULO DE LA CLASE  NUMERO
Oficinista de Contabilidad 5
Oficial de Noémina 9
Recaudador(a) Oficiall 6
Oficial Pagador 9
Oficial de Preintervencién 9
Asistente Administrativo(a) 8
Administrador(a) de 9
Documentos Piblicos
Administrador(a) de 14
Servidores
Técnico(a) de Recursos 11
Humanos
Especialista en Administracion 12
de Recursos Humanos
Técnico(a) de Presupuesto 14
Contador I 12
Contador II 13
Contador III 14
Oficial de Publicidad 12
Oficial de Relaciones Publicas 12
Coordinador(a) de Programas 11
Educativos
Coordinador(a) de Centro 11
Programas Orquestas

Sinfonicas Juveniles

ESCALA
979 — 1322
1145 - 1546
1018 - 1374
1145 - 1546
1145 - 1546
1101 - 1486

1145 - 1546

1395 - 1883

1239 - 1673

1289 - 1740

1395 - 1883
1289 - 1740
1341 - 1810
1395 - 1883
1289 - 1740
1289 - 1740

1239 - 1673

1239 - 1673



Corporacién de las Artes Musicales
Plan de Clasificacidn y Retribucion para el Servicio de Carrera

CODIFICACION TITULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
3263 Coordinador(a) General 17 1569 — 2258
Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles
3271 Trabajador(a) Social 12 1289 - 1740
3311 Subdirector(a) de Finanzas 15 1451 - 1959

Para que asi conste, aprobamos la presente relacién de puestos con indicacidn del
nimero de codificacion, escala retributiva y el nimero de escala que a cada uno se
asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos conteniendo treinta y tres (33) clases
de puestos con las respectivas escalas de sueldo iniciadas.

Asignacion de clases de puestos revisada efectivo al 1 de _julio de 2001 .

Tomploe G2 iy,

Dra. Evangelina Colon

Directora Ejecutiva Administradora Interina

Corporacioén de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos



Corporacién de las Artes Musicales
Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera

X. Tercera asignacion de clases de puestos comprendidos dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos adoptado para el servicio de Carrera de la Corporacién de las
Artes Musicales de conformidad con la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975 enmendada. En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 3
y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, por la presente se asignan a las escalas de
sueldo establecidas para tener efecto a partir del _1 de __julio _ de 2002 .

CODIFICACION TITULODELACLASE NUMERO ESCALA
1111 Encargado(a) de 1 837 - 1130
Mantenimiento
2111 Mensajero-Conductor 3 905 - 1222
2121 Guardalmacén 2 870 - 1175
2131 Encargado(a) de la 8 1101 — 1486
Propiedad
2141 Recepcionista — Mecandgrafa(o) 4 941 - 1270
2142 Oficinista I 3 905 - 1222
2143 Oficinista II 4 941 - 1270
2144 Auxiliar de Sistemas de 4 941 - 1270
Oficina I
2145 Auxiliar de Sistemas de 5 979 - 1322
Oficina II
2146 Auxiliar de Sistemas de 6 1018 - 1374
Oficina III
2147 Técnica(o) de Sistemas de 7 1059 - 1430
Oficina I
2148 Técnica(o) de Sistemas de 8 1101 — 1486

Oficina II



Corporacidn de las Artes Musicales

Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de Carrera

CODIFICACION

2211
2221
2231
2241
2251
3111

3121

3211

3221

3222

3231
3241
3242
3243
3251
3252

3261

3262

TITULO DE LA CLASE
Oficinista de Contabilidad
Oficial de Némina
Recaudador(a) Oficial
Oficial Pagador
Oficial de Preintervencion
Asistente Administrativo(a)

Administrador(a) de
Documentos Publicos

Administrador(a) de
Servidores

Técnico(a) de Recursos
Humanos

Especialista en Administracién
de Recursos Humanos

Técnico(a) de Presupuesto
Contador I
Contador II
Contador III
Oficial de Publicidad
Oficial de Relaciones Publicas

Coordinador(a) de Programas
Educativos

Coordinador(a) de Centro
Programas Orquestas
Sinfénicas Juveniles

NUMERO
5

O . W

14

11

14
12
13
14
12
12

11

11

ESCALA
979 - 1322
1145 - 1546
1018 - 1374
1145 - 1546
1145 - 1546
1101 - 1486

1145 - 1546

1395 - 1883

1239 - 1673

1289 - 1740

1395 - 1883
1289 - 1740
1341 - 1810
1395 — 1883
1289 - 1740
1289 - 1740

1239 - 1673

1239 - 1673



Corporacion de las Artes Musicales
Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de Carrera

CODIFICACION TiTULO DE LA CLASE NUMERO ESCALA
3263 Coordinador(a) General 17 1569 — 2258
Programas Orquestas
Sinfonicas Juveniles
3271 Trabajador(a) Social 12 1289 — 1740
3311 Subdirector(a) de Finanzas 15 1451 - 1959

Para que asi conste, aprobamos la presente relacidn de puestos con indicacidn del
ndmero de codificacién, escala retributiva y el nimero de escala que a cada uno se
asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos conteniendo treinta y tres (33) clases
de puestos con las respectivas escalas de sueldo iniciadas.

Asignacién de clases de puestos revisada efectivo al _1 de _julio  de 2002 .

Dra. Evangelina Col6n Mjﬁrm‘s/

Directora Ejecutiva Administradora Interina
Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos



Corporacion de las Artes Musicales
Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera

X. Cuarta asignacion de clases de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion
de Puestos adoptado para el servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes
Musicales de conformidad con la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975 enmendada. En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, por la presente se asignan a las escalas de sueldo
establecidas para tener efecto a partirdel _1 de __julio _ de 2003 .

CODIFICACION TITULODELACLASE NUMERO ESCALA
1111 Encargado(a) de 1 837 - 1130
Mantenimiento
2111 Mensajero-Conductor 3 905 - 1222
2121 Guardalmacén 2 870 - 1175
2131 Encargado(a) de la 8 1101 - 1486
Propiedad
2141 Recepcionista — Mecandgrafa(o) 4 941 - 1270
2142 Oficinista I 3 905 - 1222
2143 Oficinista II 4 941 - 1270
2144 Auxiliar de Sistemas de 4 941 - 1270
Oficina I
2145 Auxiliar de Sistemas de 5 979 — 1322
Oficina II
2146 Auxiliar de Sistemas de 6 1018 - 1374
Oficina III
2147 Técnica(o) de Sistemas de 7 1059 - 1430
Oficina I
2148 Técnica(o) de Sistemas de 8 1101 — 1486

Oficina II



Corporacion de las Artes Musicales

Plan de Clasificacién y Retribucion para el Servicio de Carrera

CODIFICACION

2211
2221
2231
2241
2251
3111

3121

3211

3221

3222

3231
3241
3242
3243
3251
3252

3261

3262

TITULO DE LA CLASE
Oficinista de Contabilidad
Oficial de N6émina
Recaudador(a) Oficial
Oficial Pagador
Oficial de Preintervencion
Asistente Administrativo(a)

Administrador(a) de
Documentos Publicos

Administrador(a) de
Servidores

Técnico(a) de Recursos
Humanos

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos

Técnico(a) de Presupuesto
Contador I
Contador II
Contador III
Oficial de Publicidad
Oficial de Relaciones PUblicas

Coordinador(a) de Programas
Educativos

Coordinador(a) de Centro
Programas Orquestas
Sinfénicas Juveniles

NUMERO

14

11

14
12
13
14
12
12

11

11

ESCALA
979 - 1322
1145 - 1546
1018 — 1374
1145 - 1546
1145 - 1546
1101 - 1486

1145 - 1546

1395 - 1883

1239 - 1673

1289 - 1740

1395 - 1883
1289 - 1740
1341 - 1810
1395 - 1883
1289 - 1740
1289 - 1740

1239 - 1673

1239 - 1673
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CODIFICACION TITULO DELACLASE  NUMERO ESCALA
3263 Coordinador(a) General 17 1569 — 2258
Programas Orquestas
Sinfénicas Juveniles
3271 Trabajador(a) Social 12 1289 - 1740
3311 Subdirector(a) de Finanzas 15 1451 - 1959

Para que asi conste, aprobamos la presente relacién de puestos con indicacion del
nimero de codificacion, escala retributiva y el nimero de escala que a cada uno se
asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos conteniendo treinta y tres (33) clases
de puestos con las respectivas escalas de sueldo iniciadas.

Asignacion de clases de puestos revisada efectivo al 1 de julio de 2003 .

Dra. Evangelina Colon

Directora Ejecutiva Administradora Interina

Corporacion de las Artes Musicales Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos
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QD Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Sra. Carmen ©. Rosario Morales
Directora

9 de noviembre de 2004

Dra. Evangelina Colon

Directora Ejecutiva

Corporacion de las Artes Musicales
San Juan, Puerto Rico

Estimada doctora Colén:

Nos referimos a comunicacion del 19 de octubre de 2004, en la cual
indica que nos estd sometiendo para aprobacion las Asignaciones de
Clases de Puestos a Escalas de Retribucion con efectividad al primero de
julio de 2004 para los Servicios de Confianza y Carrera de la Corporacion
de las Artes Musicales, segun se indica:

» Octava Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de
Confianza con efectividad al primero de julio de 2004.

» Quinta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
con efectividad al primero de julio de 2004.

Efectuamos una revision de las Asignaciones de Clases de Puestos para
los Servicios de Confianza y Carrera y encontramos que estan conforme a
los expedientes de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion de esa Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo que
estamos aprobando las mismas, conforme a las disposiciones del Articulo
9 de la Ley Num. 89 del 12 de julio de 1979, enmendada, conocida como
Ley de Retribucion Uniforme y a la Seccién 4.5 del Reglamento de
Retribucion Uniforme. A estos efectos, le acompanamos dichos

documentos debidamente firmados.
@w W

Tel. (787) 706 - 5969 orhela@orhela.gobierno.pr P.O.Box 8476
Fax (787) 706 - 5697 www.orhela.gobierno.pr San Juan, Puerto Rico
00910 8476




Debemos recordarle que conforme a las disposiciones de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, no es necesario que en los
proximos anos sometan las Asignaciones de Clases para aprobacion de
esta Oficina. No obstante, las mismas pueden ser enviadas con el
propoésito de mantener nuestros expedientes actualizados.

Estamos a sus ordenes para atender cualquier asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Citrmn &

Carmen D. Rosario Morales
Directora

LLR
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Mercedes Gomez Marr_cro
Directora Ejecutiva

A un ritmo magistral.

Apartado 41227 Minillas Station
Santurce, BR. 00940-1227
Tel. 787 + 7217727
Fax 787 » 723+7442



