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Introduccién
La administracion publica moderna visualiza a su recurso humano como su activo mas
valioso para el logro de metas y estrategias organizacionales. Los recursos humanos se han
convertido en una de las responsabilidades fundamentales de la gerencia. La retribucion debe
ser visualizada como una herramienta esencial para el éxito de las aspiraciones
gubernamentales de obtener un servicio a la ciudadania de excelencia. Es necesario que los
empleados se sientan que el gobiemo tiene un sistema de clasificacion y retribucion justo,
equitativo, uniforme, practico que cumpla con el principio de mérito y fomente la eficiencia
gubernamental. EI mismo debera cumplir con todas las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. Consciente de ello, la Corporacion de la Orquesta Sinfonica de PR (COSPR),
realizo un Estudio de Clasificacion y Retribucion con miras a tener un instrumento adecuado
para satisfacer esta necesidad.
La elaboracion del presente Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Carrera
de la COSPR se baso en las siguientes disposiciones legales y reglamentarias:
A. Ley Num. 44, del 12 de mayo de 1980, Incisos (h) y (I) segun enmendada, de la
Corporacién de la Orquesta Sinfonica de Puerto Rico
B. Ley Publica Nam. 101-157 del 17 de noviembre de 1989, mediante la cual se
enmendd la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, que establece los
salarios minimos aplicables a empleados estatales y municipales.
C. Ley Publica Nam. 101-336 del 26 de julio de 1990, mejor conocida como: “‘American
with Disabilites Act of 1991" mediante la cual se prohibe el discrimen contra
personas con impedimentos.

D. Plan de Clasificacion y Retribucion de la COSPR aprobado el 1 de julio de 2001.
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Metodologia Utilizada

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

La agrupacion sistematica en clases de todos los puestos, sustancialmente similares en
deberes, responsabilidades y grado de autoridad, nos permitio constituir un inventario de
todos los diferentes puestos. A cada clase se le asign6 un titulo oficial descriptivo de sus
elementos basicos.

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

total de nueve (9) especificaciones de clases para el servicio de carrera.

4



Ya identificadas las diferentes especificaciones de clases procedimos a elaborar el
esquema ocupacional de la COSPR. Posteriormente, efectuamos un analisis de la
complejidad de los deberes y responsabilidades de cada clase, el grado de autoridad, los
requisitos de preparacion y experiencia, los riesgos ocupacionales a los que estan expuestos
los incumbentes y la dificultad en el reclutamiento, procediendo a determinar la ubicacion
apropiada en las escalas salariales teniendo en cuenta los salarios de ofras agencias, las
disposiciones relativas al salario minimo federal, competencias requeridas y la situacion fiscal
de la COSPR.

Glosario de la Terminologia

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

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

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

3. Componente Estratégico: En este componente se formulan las estrategias de

operacion del organismo. La direccion general de una organizacion y sus unidades de



asesoramiento en comunicaciones, asuntos legales, auditoria y organizacion
(planificacion y gerencia) son parte del componente estratégico.

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

5. Apoyo Técnico: Agrupa las responsabilidades de apoyo especializado a la operacion.

6. Componente Operacional: Es responsable de ejecutar las funciones asignadas al
organismo mediante ley u orden ejecutiva.

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

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

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

10. Comision: Significara la Comision Apelativa del Servicio Pablico (CASP)



11. Conocimiento: Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o

12.

13.

14.

15.
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17.

area de trabajo del puesto generalmente obtenido por el empleado mediante el estudio
académico de la materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo.
Conocimiento considerable: Indica un grado de conocimiento amplio de la materia en
el campo o area de trabajo concernida para el empleado ejecutar su trabajo a cabalidad
bajo poca o ninguna supervision. El empleado debe poseer un gran caudal de
informacion relacionada con los principios, teorias, técnicas y los métodos de trabajo
aplicables.

Conocimiento vasto: Indica que el empleado es un experto en el campo 0 area de
trabajo correspondiente y est4 completamente familiarizado con todas las fases teoricas
y practicas del mismo.

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

Empleado Confidencial: Significara el empleado que aunque ocupa un puesto en el
servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o participan
significativamente en la formulacion o implantacion de la politica publica.
Especificacion de Clase: Significara la exposicion escrita y narrativa en forma genérica

que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que uno 0 mas puestos en



18.

19.

20.

21.

22,

23.

términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad. Incluira las
competencias 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 rama de ocupaciones a profesiones 0
actividad de trabajo.

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

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

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

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

revision de informes de progreso.



24

25.

26.

21,

28.

29.

Persona con Impedimento: Se refiere a una persona que tiene un deterioro fisico y/o
mental que limita sustancialmente una o més actividades significativas de la vida del
individuo. Impedimento fisico y/o mental, cubre todo desorden o condicion fisiologica,
incluyendo enfermedades o infecciones.

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

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

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

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

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

jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.



30.

3.

32.

33.

34,

Reclasificacion: significara la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel jerarquico superior, igual o inferior.
Revision o Supervision Directa: Se refiere a los empleados que reciben instrucciones
sobre el trabajo a realizarse y tienen alguna libertad para desarrollar su propio criterio y
métodos de trabajo consoné a las normas y procedimientos establecidos. Las
situaciones nuevas, complejas y de gran dificultad son referidos a un superior y/o
supervisor. El trabajo se revisa periodicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos.

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

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

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

COSPR.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

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

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

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

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

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

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

Trabajo Especializado: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de
una actividad en especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion

tebrica que se adquiere mediante una preparacion academica determinada o de una
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42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

capacitacion practica de un gran nimero de afios desempefiandose dentro de la misma
materia en forma progresiva.

Trabajo No Diestro: Se considerara todo empleado(a) que desempefie labores cuya
ejecucion no requiera un previo periodo de adiestramiento. Estaran comprendidos en
esta categoria, sin que se entienda como limitacion, los siguientes: conserjes,
guardianes, mensajeros, entre otros.

Trabajo Profesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que se requieren
graduacion de universidad a nivel de un bachillerato o grado superior.

Trabajo sub profesional: Se aplica a los puestos en aquellas clases que se requieren
preparacion académica de un nivel menor al grado de bachillerato.

Trabajo Técnico: Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere una capacitacion
préactica, ademas del requerimiento de una preparacion académica determinada.

Serie o serie de clases: Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos
niveles jerarquicos 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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Reglas para la Implantacién y Administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos

Las reglas relacionadas con la implantacion del Plan y las que recomendamos adoptar y

divulgar entre los funcionarios y empleados de la COSPR:

1.

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

El Plan debera proveer mecanismos para la creacion, eliminacion, consolidacion, o
modificacién de clases, contendran los mecanismos necesarios para que existan niveles
de mejoramiento compatibles con la necesidad de los servicios.

Sera responsabilidad de la COSPR modificar los planes de clasificacion de puestos a los
efectos de mantenerlos actualizados conforme a los cambios surgidos en la estructura
funcional u organizacional de la oficina.

La COSPR cuando las circunstancias lo justifiquen podran cambiar los deberes, autoridad
y responsabilidad del puesto, conforme a los criterios y mecanismos que se establezcan
por reglamento.

Sera responsabilidad del Director(a) Ejecutivo(a), determinar la jerarquia relativa entre las
distintas clases, o su equivalente en otros planes de valoraciones basado en la estructura
organizacional, naturaleza, competencias y complejidad de las funciones.

Se notificara por escrito a cada empleado, la nueva clasificacion otorgada al puesto que
ocupa cuando se realizo el estudio. Se le informara al empleado que le asiste el derecho
de solicitar revision de la clasificacion otorgada dentro de quince (15) dias laborables a
partir del recibo de la notificacion. Esto sera aplicable solo cuando el empleado no este

conforme con la clasificacion otorgada y tenga fundamentos validos para su
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inconformidad. La notificacién debera orientar al empleado a quien dirigira la peticion de
revision y el contenido de esta. Deberé proveérsele copa de la especificacion.

7. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) con el debido asesoramiento, debera adoptar un
procedimiento formal y uniforme para recibir y resolver todas las peticiones de
reconsideracion dentro de un término razonable.

8. Recomendamos que de surgir algiin reclamo, conscientes de que la COSPR no tiene una
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, sera apropiado la contratacion de
un recurso externo para atender estos casos, personas competentes en el area de
recursos humanos con vastos conocimientos y experiencia en la clasificacion de puestos.
A. Reglas para la administracion del Plan

1. Es responsabilidad primaria de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales para que desarrolle y recomiende todas las normas, procedimientos y
los mecanismos necesarios para la administracion del mismo.

2. Se debera orientar a la gerencia sobre el plan, su contenido, las clases de
puestos, titulo oficial, codigos, periodos probatorios, nimero de escalas, sueldos
asignados y los tipos minimos y maximos.

B. Base Legal para Implantacion y Administracion

La Ley Nam. 44, incisos (h) y (), segin enmendada.

Normas relativas a la administracién de Salarios para los Empleados del Servicio de

Carrera

La Ley Nim. 44, supra lo siguiente:

“La politica de retribucion del Gobierno de Puerto Rico reconoce como valores principales la

capacidad demostrada por el empleado en el desempefio de sus tareas; el compromiso
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demostrado con las metas y objetivos de la organizacion; la adhesion a las normas de orden y
disciplina; y el trato sensible, respetuoso y diligente hacia nuestros ciudadanos.
Para alcanzar estos valores, los sistemas de retribucion gubernamentales estaran orientados
a atraer y retener el personal idoneo; a reconocer los logros grupales e individuales de los
trabajadores, a fomentar el trabajo en equipo y a propiciar que los trabajadores tengan una
vida digna. Todo lo anterior, sobre bases de equidad y justicia, y en consideracion a la
realidad econémica de los organismos gubernamentales.
Este nuevo sistema retributivo, ademas de reconocer y retribuir justamente las aportaciones
de los empleados al logro de las metas organizacionales, le permitira a la gerencia mayor
flexibilidad en la administracion del sistema de retribucion. Esto resultara en un sistema de
gerencia de recursos humanos mas dinamico y efectivo”.
En conformidad con estas disposiciones la COSPR establece la siguiente Norma de
Retribucion para los Empleados en el Servicio de Carrera.
a. Nombramientos
Se le ofrecera la oportunidad de competir en los procesos de reclutamiento y seleccion a
toda persona cualificada, en atencion a aspectos tales como: logros académicos,
profesionales y laborales, competencias, capacidad, conocimientos, habilidades,
destrezas, ética del trabajo, experiencia; y sin discrimen por razon de raza, color, sexo,
orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o condicion social, por ideas politicas y
religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental.
Toda persona que vaya a ocupar un puesto en el servicio publico, sea mediante
nombramiento original o cualquier otra accion de personal. Debera reunir los requisitos

minimos de preparacion académica y de experiencia que se establezcan para la clase de
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puesto correspondiente. El reclutamiento debera llevarse a cabo mediante un proceso

justo en el cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.

Cambios de Personal
Se estableceran mecanismos apropiados de ascensos, traslados y descensos de los
empleados, para la ubicacion de estos en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de
su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a obtener los objetivos de la organizacion con
mayor eficacia. Las corporaciones podran realizar designaciones, cambios o destaques en
forma administrativa por un término razonable, no mayor de doce (12) meses, siempre
que tal accion no resulte onerosa al empleado(a).

Podran utilizar las licencias sin sueldo o paga a empleados de carrera, para prestar

servicios en ofras agencias del gobiemo de PR, corporaciones publicas o entidades

privadas, de determinarse que la experiencia que derive el empleado(a) le resolvera una
necesidad comprobada de adiestramiento a la corporacion o al servicio publico.

Reinstalaciones

Los empleados de Carrera con derecho absoluto a reinstalacién a sus puestos conforme

con al Reglamento de la COSPR tendran derecho a:

1. Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al
puesto de carrera que ocupaba el empleado, durante el término que sirvio en el
Servicio de Confianza.

2 Todos los aumentos de sueldo otorgados mediante via legislativa que haya recibido el
empleado.

3 A un incremento de hasta un 10% del sueldo que devengaba en el puesto de

confianza. Es obligacion que se conceda este incremento, lo discrecional es la cuantia

16



del mismo. El (la) Directora Ejecutivo(a) determinara que por ciento le va a otorgar al
empleado a tenor con la politica administrativa y capacidad fiscal de la oficina. Un
criterio a considerar al determinar el por ciento a otorgar debera ser el tiempo rendido
en el Servicio de Carrera, como también, las veces que el empleado se ha
beneficiado por ciento en reinstalacion a través del tiempo. Para otorgar este
reconocimiento es necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado.
Esto se hara mediante una evaluacion sobre desempefio o ejecucion.

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

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

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

por tales transacciones.
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7. La retribucién de un empleado que pase a ocupar un puesto de carrera mediante una
licencia sin sueldo se determinara de acuerdo con las disposiciones antes citadas
(véase incisos 1 al 6). Para los efectos de la reinstalacion, la agencia o corporacion
donde laboro el empleado en el servicio de carrera evidenciara que la ejecutoria 0

desempefio fue excelente.

VL. Aumentos Legislativos

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

apliquen en cada caso.

VI.  Extensiones de Escalas de Sueldo

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

ajustara a escala a discrecion de la Autoridad Nominadora.

VIIl.  Aumentos
A los empleados en el Servicio de Carrera, se les otorgaran aumentos de sueldo en reconocimiento a

la productividad y la excelencia en sus ejecutorias. Estos aumentos pueden ser de uno, dos o tres
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tipos retributivos. Los mismos se ajustaran a escala si son dentro de la escala retributiva de la

COSPR.

Otros Métodos Alternos de Retribucion

1

10.
1.

12.

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

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

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

Adiestramiento en y fuera de Puerto Rico

Becas para estudios sub graduados, graduados y post graduados.

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

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

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

Pago de estacionamiento

Certificados de reconocimiento por labor realizada

Retribucién adicional por habilidades- En la medida que los empleados desarrollen y
apliquen habilidades alternas a su funcién principal, se podré otorgar una retribucion

adicional que formara parte del sueldo.
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13. Desarrollo de Competencias- La COSPR podra desarrollar empleados para que obtengan
las competencias requeridas para obtener un rendimiento 6ptimo. Todo empleado que
logre implantar los nuevos procesos de trabajo que desea la oficina y que sea un
conductor de cambios e innovaciones continuas, obtendra una retribucién por
competencia.

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

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

16. Aumentos por servicios meritorios- compensacion que forma parte del sueldo y se
concede para reconocer el desempefio sobresaliente del empleado. Este aumento sera de
uno, dos o tres tipos de la escala asignada al puesto.

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

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

X. Efectividad

Estas Normas de Retrlbucwrf seran@ﬁwas inmediatamente después de su aprobacion.

/ /

Recomendado por: / Aecursos Humanos s y Relaciones Laborales
// l

G«%.%
Aprobado poy: t n
ire tora Ejecu lva

Fecha: 1de sept‘embre de 2011
\

20



Xll.  Asignacion de Clases de Puestos

CORPORACION DE LA ORQUESTA SINFONICA DE PR

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

Numero de | Titulo de la clase Numero de la | Escala Minima Escala Maxima

Codificacion Escala

1112 Técnico(a) de Sistemas | 5 $1,431 $2,115
de Oficina |

113 Técnico (a) de Sistemas | 7 $1,518 $2,332
de Oficina Il

2111 Oficial Administrativo 9 $1,740 $2,571

2112 Oficial de Enlace 10 $1, 827 $2,700

2113 Coordinador(a) 10 $1, 827 $2,700

2114 Oficial de Relaciones | 12 $1,972 $2, 915
Laborales Orquestal

2115 Representante Del | 4 $1, 363 $1, 959
Servicio Al Cliente

3111 Bibliotecario(a) Musical | 13 $2,071 $3, 061

3112 Asistente Bibliotecario(a) | 12 $1,972 $2, 915

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

Este documento consta de nueve (9) clases de puestos. Estas seran efectivas en 1 de septiembre de
2011. /..

Recomendado por; 6f' ?7 d@ Re/cursos umanos y Relaciones Laborales

i\ / / _—
‘ééhtana?‘ﬁBA

|ret_;tora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias

Aprobado por:

i
{
\
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XIV. Esquema Ocupacional del Servicio de Carrera

Servicios Directos a la Oficina de la Directora 1000
Servicios Administrativos 2000
Servicios Biblioteca 3000
Grupo de Oficina y de Apoyo 1000
Serie de Sistema de Oficina 1110
Técnica (o) de Sistemas de Oficina | 1T
Técnica (o) de Sistemas de Oficina |l 1112
Servicios Administrativos 2000
Grupo Administrativos 2100
Oficial Administrativo 2111
Oficial de Enlace 2112
Coordinador(a) 2113
Oficial de Relaciones Laborales Orquestal 2114
Representante Del Servicio al Cliente 2115
Servicios de Biblioteca 3000
Grupo Biblioteca 3100
Serie de Servicios de Biblioteca 3110
Bibliotecario (a) Musical 3111
Asistente Bibliotecario(a) 3112
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XV.

Uso, Propésito y Contenido de las Especificaciones de Clases

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

deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

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

empleados y para identificar las necesidades de adiestramiento.

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

de clase.
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XVI. Especificaciones de Clases en Orden de Codificacion
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1112
TECNICA(O) EN SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que requiere 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 complejidad, que incluya la toma y transcripcion de dictados
y labores de archivo, mecanografia, cotejo, atenci6n de visitantes y otras funciones relacionadas. Trabaja
bajo la supervision general de la (el) directora (or) de la unidad administrativa ala 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 evaltia a su terminacién para verificar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

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

e Hace, recibe y canaliza llamadas telefonicas.

e Toma mensajes y concerta citas por teléfono.

e Mantiene al dia el archivo de su oficina.

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

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

e Lleva control de asistencia de empleados (as), tarjeteros, comprobantes, formularios,
contratos, gastos de sellos y otros asuntos de oficina.

e Prepara informes semanales, mensuales y especiales de diversa indole.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las técnicas de taquigrafia o escritura ripida 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 disposicién para formar parte de un equipo de trabajo que ayude a la CAEM a prestar

servicio rapido, eficiente y confiable a la comunidad a la cual sirve.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado cuarto afio de escuela superior acreditada a su equivalente, suplementada por

cursos en taquigrafia o escritura rapida, mecanografia y sistemas computarizados.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Ntmero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.

Recomendado por: /Yh ) \ Jréf\

Maria M. Franco Soto

Directora

Oficina de Recuypsos Humanos & Relaciones Laborales
4 |

L / |

Aprobado por:

ssa M. Sankfa‘ﬁa, MBA
Dired‘tora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias

\._



1113

TECNICA CA(O) DE SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que requiere la ejecucién de tareas relacionadas al area de administracién de

sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleada(o) realiza tareas de alguna complejidad, que incluye la toma y transcripcion de
dictados y labores de archivo, mecanografia, cotejo, atencion de visitantes y otras funciones
relacionadas. Trabaja bajo la supervision general de la (el) directora(or) de la unidad
administrativa a la cual estd asignada(o), quien le ofrece instrucciones generales y especificas
sobre los aspectos comunes del puesto en situaciones fuera de rutina. Se desempefia con cierto
grado de independencia y criterio propio y refiere a su supervisora(or) problemas mayores para

la toma de decisiones. Su trabajo se evallia a su terminacién para verificar correccion 'y

exactitud.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

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

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

e Hace, recibe y canaliza llamadas telefonicas.

¢ Toma mensajes y concerta citas por teléfono.

e Mantiene al dia el archivo de su oficina.



Archiva la correspondencia de su 4rea de trabajo o ayuda en dicha tarea.

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

Lleva control de la asistencia de empleados(as), tarjeteros, comprobantes, formularios,
contratos, gastos de sellos y civus asuntos de oficina.

Entrega los contratos de la temporada de la Orquesta Sinfénica de Puerto Rico, una vez
firmados, al Departamento de Finanzas de la Corporacion de las Artes Musicales (CAM).
Oftrece ayuda a la Asociacién Pro-Orquesta Sinfénica (APOS).

Envia facsimiles en y fuera de Puerto Rico.

Envia documentos y paquetes con Federal Express.

Hace cotizaciones via telefonica.

Envia la correspondencia por correo al Director Titular.

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

Destreza en el uso y manejo de computadora, procesadora de palabras, telefacsimil y otro

equipo moderno de oficina.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado cuarto afio de escuela superior acreditada a su equivalente, suplementada por
cursos en taquigrafia o escritura rapida, mecanografia y sistemas computarizados. Dos (2) afios de
experiencia, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a un puesto de

Técnica (o) de Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.

A
— /
Recomendado por: =~ V] —— \ !L il
Maria M. Franco Soto
Directora

Oficina /de Recursoé‘l-lumanos & Relaciones Laborales

; .

Aprobado por: /
: ui, //{ A A """
séntaﬁ’{, MBA

1re¢tora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias




2111

OFICIAL ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la coordinacién y supervisién de diferentes aspectos de
actividades internas e interagenciales relacionadas con el desarrollo de presentaciones artisticas
y de administracion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de coordinar y supervisar operaciones de gran importancia, que
pueden incluir aspectos especializados de gran variedad y dificultad. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete y de reuniones de supervision.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica y coordina actividades operacionales de gran importancia:

Solicita cotizaciones por concepto de transportacién aérea y terresire, alquiler de equipo,

acarreo y otros.

e Recomienda servicios a contratarse o subastarse.

e Verifica la correccién de las facturas y las somete para pago, previa aprobacion de la(del)
Directora(or) General de la COSPR.

e Tramita las visas de artistas extranjeros. .-

e Tramita pagos a los artistas.

e Realiza cuadre de conciertos con representantes de la Oficina de Finanzas de la Corporacion

de las Artes Musicales (CAM).

e Tramita depésitos de ingresos por venta de abonos, venta de boletos y alquiler de

instrumentos y de musica.



e Redacta correspondencia en inglés y en espafiol para la firma de la(del) Directora(or) General
de la COSPR.

e Coordina con las Oficinas de Finanzas y de Servicios Generales de la CAM todas las
transacciones de desembolso que se originan en la COSPR.

e Coordina con la Oficina de Finanzas de la CAM la disponibilidad y transferencia de los

fondos.

e Gestiona con otras oficinas la elaboracién de informes para la(el) Directora(or) General de la
COSPR.

e Verifica la correccion de los cheques para la firma de la(del) Directora(or) de la COSPR.

e Prepara las facturas y da seguimiento a los pagos por concepto de la venta de anuncios en el
Programa de la temporada de la Orquesta, de servicios artisticos, de alquiler de musica, etc.

e Redactay elabora los contratos que se generan en la COSPR.

e Coordina los viajes de los artistas que participan en la temporada de la Orquesta.

e Coordina con el Oficial de Propiedad de la CAM el inventario de instrumentos musicales y el
equipo de la COSPR.
e Orienta al ptiblico sobre los servicios y beneficios que ofrece la COSPR.

e Es custodio del Fondo de Caja Menuda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e Conocimiento de los principios técnicos y practicas de administracién publica.

e Conocimiento de las normas, r=zlas y procedimientos aplicables a su 4rea de trabajo.
e Conocimiento de las funciones y filosofia de la COSPR.

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

e Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los compafieros y publico

en general.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, preferiblemente en
Administracién de Empresas. Haber cumplido cuatro (4) afios de experiencia administrativa,

ejecutiva y/o supervision.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, €l 1 de septiembre de¢ 2011.

: 1A
Recomendado por: /\"Y\v e =N ;,.-"l/‘j”‘

Maria M. Franco Soto

Directo N
Oﬁcin?/ge ecurses Hu}manos & Relaciones Laborales

Aprobado por: [/
M/I .
WSan‘mnMMBA

Dlrec ora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias

\

\
\
I|

\




2112
OFICIAL DE ENLACE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con tareas del programa de abonos, boletos, informes y

orientacion al publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase lleva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con los
boletos, programa de abonos y atencién al publico. Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de mavor jerarquia que le imparta instrucciones generales y especificas en
situaciones ocasionales. Su trabajo se revisa por el analisis de informes y resultados obtenidos.
Se desempeifia con cierto grado de independencia y criterio propio, refiriendo a su supervisor
problemas mayores para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo

para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS TIiPICOS DE TRABAJO

e Redacta cartas, memorandos e informes que se le requieren relacionados con su trabajo.

e Atiende al ptiblico.

e Prepara requisiciones de materiales que utiliza para su trabajo y mantiene récords.

e Uso de equipos de oficina modernos.

¢ Realiza informes relacionados con el cuadre de Ibo]etos por conciertos.

e Provee informacién de cada concierto al Centro de Bellas Artes (CBA) para la impresion
de boletos.

e Recibe las solicitudes de abonos para distribuir asientos y solicita la impresion de los

boletos.

e Separa los boletos por conciertos para enviarlos por correo a los abonados.



Asiste a cada concierto de la serie de abonados para cotejar y resolver cualquier situacion
con los abonados y sus boletos.

Solicita la impresién de los boletos de cortesia para cada concierto.

Prepara vales de cortesia y descuento para los musicos y empleados para cada concierto.
Lleva el registro con los nombres de los abonados que ocupen cada asiento y los nombres
de las cortesias fijas en cada asiento que ocupen.

Ofrece informacién relacionada con la temporada de la Orquesta Sinfonica de Puerto
Rico a los abonados y al publico en general.

Envia folletos informativos con la solicitud para la venta de abonos.

Prepara correspondencia a los abonados y prospectos.

Somete informacion al Departamento de Finanzas de la CAM para el cobro de los abonos

vendidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas modernas de oficinas.

Conocimiento de las practicas modernas de archivos.

Conocimiento de gramatica, puntuacién y ortografia.

Dominio de los idiomas inglés y espafiol, tanto verbal como escrito.

Habilidad para operar equipo de oficina relacionado con su trabajo.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el publico y

compaferos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para hacer cémputos con rapidez y exactitud.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un grado asociado de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.

1]

Recomendado por: /)V‘\ " /1
/
Maria M. Franco Soto
Directora

Oficina !le Recurso,s"l'lf;manos & Relaciones Laborales
:" ,.‘ '

!‘.,:' .; / ,rl y {
/;.- :.l,-:' | / / -

. ['! i ;! "lj ". :‘,'r J;: J—
[ LA w \ A Jy
w@s WA Santafa MBA
irectora Ejecutiva CAM y sus Subsidiarias

Aprobado por:
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OFICIAL DE RELACIONES LABORALES ORQUESTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la participacion en las relaciones laborales y en el Convenio

Colectivo entre la COSPR y los musicos de la Federacién de Misicos de Puerto Rico que

componen el cuerpo orquestal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado en esta clase realiza diversas funciones administrativas de variedad y complejidad,
que incluye la supervisién, reglamentacién, imposicion de sanciones, recomendaciones de
contratos, desarrollo y mantenimiento de registros, entre otros.

Cuando supervisa, ejerce y recibe instrucciones generales y sigue las normas y procedimientos
con alguna iniciative y criterio propio.

Cuando asiste como ayudante del supervisor inmediato recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes y detallados en aquéllas especiales y su trabajo es evaluado segun sus logros y

tareas realizadas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Bajo la supervisién de la(del) Directora(or) General realiza las siguientes tareas:

e Supervisa al personal musical. _

e Representa a la Gerencia ante los musicos.

e Reglamenta los ensayos y conciertos en todo aspecto que le sea encomendado, de acuerdo al
Convenio Colectivo, velando por el cumplimiento de las disposiciones de éste.

e Recomienda normas y sanciones, segiin lo dispuesto en el Convenio Colectivo.

e Supervisa la duracién de los ensayos y conciertos en y fuera de Puerto Rico y establece

remuneracion adicional, segiin lo dispuesto en el covenio colectivo.



e Recluta o reemplaza, por delegacion del jefe de seccion y del Director Musical, la
contestacion de los musicos adicionales para ocasiones determinadas, conforme a las
necesidades de los compositores o por razén de enfermedad, ausencias o incumplimiento y
previa autorizacion de la (del) Directora(or) General.

e Mantiene registros de asistencia y licencias concedidas.

e Prepara los ajustes de la némina semanal conforme el Convenio Colectivo para el tramite
correspondiente por el Director de Finanzas de la CAM.

e Representa al patrono, por delegacion expresa, en negociaciones colectivas que efectie el
Departamento del Trabajo, conforme al Procedimiento de Quejas y Arbitraje establecido en
el Convenio Colectivo.

e Atiende reclamos de integrantes del personal artistico o auxiliar de la orquesta.

e Actiia como portavoz en reclamaciones no sindicales.

e Es el custodio de los expedientes de personal de los musicos.

o Entrega a la Unién los cheques correspondientes a las cuotas sindicales.

e Coordina las audiciones para reclutar al personal regular permanente y adicional de la

Orquesta.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e (Conocimiento basico en musica.

e Algiin conocimiento de administracion.

e Conocimiento de las reglas gramaticales bésicas del inglés y espafiol.

e Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos, normas y técnicas en espafiol e inglés.
e Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oral y escrita en inglés y espaiiol.

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

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 drea de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en Puerto Rico,

preferiblemente en musica. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, 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.

En San Juan, Puerto Rico, el 1 de septiembre de 2011.
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Maria M. Franco Soto
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2113
COORDINADORA(OR)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la coordinacién artistica y programética de la Corporacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase es responsable de coordinar, planificar e implantar todo lo
relacionado a los artistas y conciertos de la COSPR. Recibe instrucciones detalladas y trabaja

bajo supervision directa.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Recopila, organiza y somete documentacion necesaria al Departamento de Inmigracion
para obtener visas de traba{o‘para artistas del extranjero.

e Coordina itinerarios de viajes, haciendo reservaciones de pasajes, hospedaje y
transportacion. |

e Coordina junto a la (el) Director General los conciertos a llevarse a cabo en diferentes
areas segun se le requiera.

e Coordina los arreglos necesarios para atender las necesidades de los artistas invitados.

e Coordina la distribucién de los camerinos a ser utilizados durante los ensayos y
conciertos.

e Coordina con el personal técnico, luces, sonido y escenografia de los ensayos y
conciertos

e Coordina todo lo relacionado al transporte de carga de la orquesta, velando por que se
cumplan los requisitos de ley establecidos.

e Realiza informes relacionados a su trabajo.



e Coordina junto al gerente de escena y los tramoyistas todas las tareas necesarias y de

logistica para llevar a cabo ensayos y conciertos, dentro y fuera del Centro de Bellas

Artes



CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos administrativos

Dominio de los idiomas inglés y espaiiol, tanto verbal como escrito.
Habilidad para operar equipo de oficina relacionado con su trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato en Administracion de Empresas, Artes o Humanidades de una

universidad o colegio acreditado en Puerto Rico o en los Estados Unidos.
EXPERIENCIA MINIMA
Experiencia en produccion de espectaculos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.

/
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Maria M. Franco Soto
Directora
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2115

REPRESENTANTE DEL SERVICIO AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que brinda apoyo y asistencia administrativa al Oficial de Enlace en

todo lo relacionado con el programa de abonos y orientacion al publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La (el) empleado en esta clase desarrolla tareas oficinescas y/o servicios auxiliares
donde el trabajo es de alguna variedad y dificultad. EI empleado ejerce y recibe
instrucciones generales del Oficial de Enlace y ejecuta sus tareas siguiendo las normas
y procedimientos establecidos. 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

e Asiste al Oficial de Enlace en el recibo y procesamiento de las solicitudes de
abonos.

e Envia toda la correspondencia (brochure, cartas, avisos) relacionados con la
campana de abonos.

e Prepara vales de cortesia y descuento para los musicos y empleados para cada
concierto.

e Solicita la impresion de los boletos de cortesia para cada concierto.

e Busca los boletos de cada concierto en el Centro de Bellas Artes.



REPRESENTANTE DE SERVICIO AL CLIENTE 2115

Lleva un registro con los nombres de los abonados con su informacién personal
y los asientos asignados.

Solicita al Centro de Bellas Artes los informes de venta de boletos y asistencia a
conciertos.

Colabora con las llamadas telefénicas a los abonados y futuros candidatos para
promocionar la temporada.

En coordinacion con el Oficial de Enlace, asiste a los conciertos para realizar
tareas relacionadas con los boletos: venta, problemas que se presenten, entrega
de boletos de cortesia o material de publicidad para futuros conciertos, etc.
Publica, con la aprobacion de la Subdirectora y/o la Oficial de Enlace, promocion
de los conciertos y/u otra informacion relacionada en las redes sociales.

Envia por correo los boletos a los abonados, una vez clasificado por el Oficial de
Enlace.

Entrega a la Oficina de Finanzas los pagos de los abonos realizados mediante

cheque y/o efectivo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas modernas de archivo.

Habilidad para ordenar datos o informacién con criterio l6gico.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para operar equipo de oficina relacionado con su trabajo.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el

publico y companieros.



Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para brindar orientacion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.
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Recomendado por: -/1/}/\ — % f-:l (/jN

Maria M. Franco Soto
Directora
Oficin de Recu/ Tsos Humanos & Relaciones Laborales
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3112

ASISTENTE BIBLIOTECARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado en el campo de la bibliotecologia musical, cuya responsabilidad es la de

asistir al Bibliotecario Musical en la preparacién de las carpetas a utilizarse por los directores y

muisicos de la orquesta sinfénica en los ensayos y conciertos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(él) empleada(o) en esta clase tiene a su cargo asistir al Bibliotecario Musical de la

Corporacién de la Orquesta Sinfénica de Puerto Rico (COSPR).

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Prepara las carpetas de los misicos.

Anaquela musica.

Cataloga la musica nueva.

Fotocopia la musica para los ensayos cuando sea necesario.
Encuaderna musica.

Busca las carpetas de musica en las salas donde se presenta la orquesta.

Arquea las partes de cuerda y vigila que los arqueos estén iguales para todas las partes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

e Conocimiento general de las técnicas en el campo de la bibliotecologia musical.

e Conocimiento apropiado en el campo de la musica.

e Habilidad para brindar orientacion.



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo con el publico y

companeros.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato en Musica o Educacion Musical de un Colegio o Universidad

acreditada en Puerto Rico o los Estados Unidos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Ntimero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente que formara parte del Plan de Clasificaci6n del Servicio de Carrera de la Corporacion de las Artes

Musicales, a partir de su aprobacion.

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

Recomendado por: \/YV\\ ) /VJL‘

Maria M. Franco Soto
Directora
?ma/ e}lecurSos Humanos & Relaciones Laborales
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3111
BIBLIOTECARIO MUSICAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y especializado en el campo de la bibliotecologia musical cuya
responsabilidad es la direccion, coordinacion y supervision de la Biblioteca de la Corporacion de

la Orquesta Sinfonica de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La(el) empleada(o) en esta clase tiene a su cargo la Biblioteca Musical de la Corporacion de la
Orquesta Sinfénica de Puerto Rico (COSPR) y, como tal, la mantiene organizada, accesible y
funcional referente al campo artistico musical. El empleado en esta clase actiua con bastante
libertad y criterio recibiendo normalmente instrucciones generales y detalladas en situaciones
especificas. Su trabajo es evaluado mediante los mecanismos aplicables a tono con su puesto del

Sistema de Evaluacién y Motivacion.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

e Prepara una proyeccion de gastos por concepto de alquiler y compra de musica (partituras
y partes orquestales), ast como de cualquier otro gasto por concepto de materiales que sea
necesario adquirir para lograr una eficiente operacion de los servicios inherentes a la
Biblioteca de la Orquesta. Esta proyeccion se prepara dentro de los tres primeros meses
del afio fiscal y cualquier cambio debera ser notificado a la(el) Directora(or) General de
la COSPR.

e Se mantienc en comunicacion con los directores musicales para recibir instrucciones
sobre las ediciones o las versiones de las obras a ser alquiladas o compradas por la

COSPR, para cumplir con el aspecto programatico de ésta.



El lugar oficial de trabajo es en la oficina de la Corporacion. Ninguna tarea serd
realizada o transferida a otro lugar sin la aprobacion de la(del) Directora(or) General de la
COSPR o su representante autorizado, con excepcion de la asistencia a ensayos o
conciertos de la Orquesta, independientemente del lugar de realizacién de éstos.

Mantiene la organizacion de cada archivo individual de musica existente en la Biblioteca.
Se asegura que cada archivo est4 debidamente catalogado, conforme al sistema numérico
en uso.

Lleva diariamente un registro de musica ordenada por teléfono o via fax, asi como de
musica recibida y musica devuelta, de manera que se establezca un control sobre la
musica existente.

Prepara requisiciones de alquiler o compra de musica. Indica en cada orden de compra o
alquiler, el nimero de partituras, nimero de partes por instrumentos, instrumentos
adicionales, fecha del concierto o produccién (entiéndase, ballet, 6pera u otra), ¢ indica si
es compra o alquiler, asi como el costo de la orden.

Inspecciona cada péagina de todo material recibido de casas publicadoras o de
compositores locales para determinar que esté completa y en excelentes condiciones. De
identificar deficiencias en este renglén, lo comunica de inmediato a la(el) Directora(or)
General o al Director Musical para recibir instrucciones al respecto.

Marca con el sello de 1a COSPR todo material orquestal que sea comprado o donado a la
Corporacion.

Numera todas las partes, comenzando por la seccién de cuerdas, vientos metales,
percusion, arpa e instrumentos de teclado, segln aplique. Prepara dos copias de la hoja

de instrumentacion.



Registra toda compra nueva o donacion en el sistema de tarjetero de la Biblioteca, tanto
por compositor como por obra y de igual forma incluye esta informacién al inventario
computadorizado de la COSPR, dentro de los primeros seis (6) meses de implantado el
mismo.

Fotocopia todas las partes orquestales, segin sea necesario, de forma que entregue el
material comrpleto para cada atril de la Orquesta. Compila este material con adhesivo
transparente (scotch magic tape) o cualquier cinta adhesiva de calidad duradera, de forma
que sea manejable para los usuarios.

Copia algunas partes orquestales, entiéndase secciones insertadas o solos. Esta tarea
puede incluir el transporte de partes.

Copia los arqueos en la misica y borra los cortes que hayan sido realizados en las partes
alquiladas, antes de entregar la musica a la casa publicadora. Da prioridad a la devolucién
de las partes alquiladas, de forma que no se hagan cargos por demora.

Establece control sobre la musica que se le entrega a los musicos, de modo que se pueda
identificar a los responsables por la pérdi&a o dafio de las partes orquestales, de forma
que se pueda proceder a establecer las sanciones establecidas por estas faltas.

Mantiene actualizado el inventario de toda la coleccién de musica.

Mantiene un expediente actualizado de la musica prestada a instituciones culturales o
personas particulares que soliciten por escrito dicho préstamo y hayan recibido la
autorizacion de la(del) Directora(or) General o su representante autorizado. Tramita las
solicitudes de préstamo y da seguimiento a cada préstamo realizado, para asegurar su
devolucién o procesar el cargo por concepto de pérdida, si asf sucediera.

Realiza el inventario de las grabaciones ubicadas en la Biblioteca en cassettes “Reel to

Reel”. Registra este inventario en el sistema computadorizado de la Corporacion.



* Responde directamente al Director Musical de la COSPR o su representante autorizado,
de quien recibe instrucciones, al igual que de los Directores Musicales de la Orquesta
Sinfénica de Puerto Rico, entendiéndose el Director Titular, el Director Musical
Asociado y Directores Invitados.

e Supervisa y asigna las funciones al Asistente de Bibliotecario.

e [Evalua el trabajo del Asistente de Bibliotecario e identifica las fallas en su ejecutoria.
Recomienda a la Gerencia las acciones a seguir para corregir las mismas.

e Mantiene buena comunicacion con el Asistente del Bibliotecario y demas personal
artistico y administrativo de la COSPR.

e Prepara anualmente un plan de trabajo para evaluacién y recomendaciones sobre el area
de la biblioteca musical y !~ entrega a la(al) Directora(or) General dos (2) semanas antes
de finalizar la temporada en progreso.

e Realiza otras tareas inherentes a su puesto, segun le sean asignadas por la(el)

Directora(or) General, su representante autorizado o los Directores Musicales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

¢ Conocimiento general de las técnicas en el campo de la bibliotecologia musical.

e Conocimiento apropiado en el campo de la musica.

e Conocimiento de la gerencia administrativa y de las normas, reglamentos y procedimientos,
asi como de las operaciones aplicables y su relacion con otras agencias.

e Habilidad para brindar orientacion.

e Habilidad para captar y presentar en forma clara y precisa por escrito, ideas y/o conceptos o

situaciones.



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo con el publico y

compaferos.
Habilidad para planificar, organizar, distribuir, coordinar y supervisar trabajo de personal alterno.
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas administrativas.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un Bachillerato en Musica o Educacién Musical de un Colegio o Universidad
acreditada en Puerto Rico o los Estados Unidos o, en su lugar, haber aprobado un Bachillerato de
un colegio o universidad acreditada en Puerto Rico y los Estados Unidos con cursos aprobados en

musica o Educacion Musical y un (1) afio de experiencia en Bibliotecnologia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad conferida por la Ley Ntumero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada,
conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, se aprueba la
presente 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, el 1 de septiembre de 2011.
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