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II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo
se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicion narrativa
denominada Especificacién de Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los
aspectos determinantes de la clasificacion asignada al grupo de puestos en cuestion.
Este documento debe concentrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo, el grado
de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos del trabajo y en los
requisitos minimos en cuanto a preparacion académica y experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas que deben reunir los candidatos a ocupar puestos. Ademas,
debe indicar si se requiere licencia y colegiacion para ejercer la profesion u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a los candidatos los
mismos requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
los empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el

titulo de la clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el



ctimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma
objetiva y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simplifica el trabajo.
Cabe senalar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacion y
por consiguiente constituyen una clase o serie de clases muy particular y en otros
casos constituyen clases individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacion entre el trabajo que
comprende la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el
mercado de empleo y la escala de sueldo a la cual se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que
el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracion de recursos humanos, es necesario documentar todos los
cambios que ocurran, de manera que en todo momento el Plan refleje exactamente
los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de manera que constituya una herramienta de
trabajo eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por
lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga

a la par con los cambios que ocurran en la organizacion.



Ademds de facilitar los procesos de administracion de los recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del
presupuesto, establece las bases para desarrollar un sistema de reclutamiento y
seleccion fundamentado en el principio de mérito, facilita la adopcion de un sistema
de evaluacion y es un recurso efectivo para la solucién de los problemas gerenciales
que surgen como efecto natural de la dinamica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefalar: la ampliacion o reduccién de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucién
del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones serad necesario crear o reclasificar
puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas modificaciones al

Plan.

Integrardn el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion los siguientes
elementos basicos:
1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados
en el Plan de Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Ocupacional y Profesional y Lista Esquematica
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional y profesional a base

de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo que



sean identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre
diferentes grupos o areas de trabajo representadas.

3. indice Alfabético de las Clases de Puestos

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

4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de Ia clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacion y experiencia minima requerida. También fijara la duracion del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

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

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la preparacién de normas de
reclutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en la evaluacion
de los empleados, en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del

personal; en las determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con los



aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en
la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcion de los
puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos
cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrin en su formato general los
siguientes elementos:

1. Titulo Oficial de la Clase y Niimero de Codificacion.

2. Naturaleza del Trabajo en donde se definira en forma clara y

concisa el trabajo que conileva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de Trabajo incluye las diferentes funciones esenciales y

marginales de las clases de puestos.

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento, que incluye la descripcién de las
materias con las cuales deberéan estar familiarizados
los incumbentes y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidad, que incluye la capacidad mental y fisica
necesaria para desempeiiarse en el puesto.

C. Destreza, que incluye la agilidad, pericia manual y



condiciones fisicas 0 mentales que deberin poseer los
incumbentes y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

6. Preparacion Académica y Experiencia Minima, donde se
indicard la preparacion académica requerida y el tipo y duracion
de la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo Probatorio, que indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba prictica a que seri sometido el
empleado en el puesto.

La codificacion de la clase es el niimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacion
de la misma.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elaboré a base de
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio
de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero identifica la serie y
el cuarto la clase individual.

Ejemplo

1000 Servicios Auxiliares, de Oficina y Administrativo

1100 Grupo de Mantenimiento y Conservacion
1110 Serie de Conserje

1111 Conserje



En el sistema de codificacién usado se han escalonado los ntimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion
de Puestos, de manera que sea posible adicionar nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

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

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideraciéon la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacion de Puestos, las condiciones de trabajo, la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico y Ia organizacion y
posibilidad fiscal de la Agencia. Para determinar el sueldo que le corresponde a los
empleados, se seguird el siguiente procedimiento: Aquellos empleados cuyo sueldo
resulte inferior al tipo minimo fijado para la clase a la que se asigna el puesto que
ocupan, se les ajustara su sueldo al tipo minimo de la escala correspondiente. Los
sueldos de aquellos empleados que resulten sobre el tipo minimo fijado a la nueva
escala y que no coincidan con uno de los tipos intermedios, se ajustaran al tipo
inmediato superior. Si el sueldo resultante excede el tipo méximo de la escala, se
ajustara al tipo extendido correspondiente. Cuando los sueldos de los empleados

coincidan con uno de los tipos retributivos de Ia escala, no se realizars ajuste alguno.



Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningiin empleado devengara un sueldo
inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan de Clasificacion de
Puestos debe revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones
cambiantes del servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por
alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o

maquinaria especial que requieren la creaciéon de nuevos puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision

de las especificaciones de clases a fin de que reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de
efectuar una revision completa del Plan de Clasificacion de Puestos. Esta revision
debera efectuarse cada dos o tres afos, independientemente de las revisiones que se
puedan hacer al Plan de Retribucién. Las especificaciones de clases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectiian revisiones periddicas, el Plan de Clasificacion de Puestos

continuard siendo un instrumento eficaz para la administracion de los recursos

humanos de la Agencia.



Ill. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CARRERA DE LA CORPORACION DEL CENTRO

DE BELLAS ARTES

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

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

La Relacion de Términos o Frases Adjetivales que més adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan
con la administracion del Plan de Clasificacion de Puestos a interpretarlo y

aplicarlo con uniformidad y consistencia.



El Plan de Clasificaciéon de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional y profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por servicios y grupos ocupacionales, con los titulos de las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademads, se incluye un indice
alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mds adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en Ia
administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion.

Para desarrollar la estructura salarial que se acompaiia, se tomd en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario Minimo Federal, por tal
motivo, se establecié un sueldo mensual de $943.00a base de una jormada de
trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera, consta de quince
(15) escalas de sueldo numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo maximo y ocho (8) tipos intermedios que
reflejan la diferencia entre los mismo en términos porcentuales. En total, cada
escala contiene diez (10) tipos retributivos. Partiendo del sueldo bésico mensual
de la primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas a base de
porcientos. Se establecié un incremento vertical de cinco (5%) entre los tipos
minimos de la escala 1 a la 11, y siete (7%) de la 11 a la 15. El incremento
horizontal entre los tipos retributivos es de 4.5% de a escala 1 a la 6, 5.5% de la

escala7ala11yé.5% delaescala 12 ala 15.



En la Agrupacién de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigné
cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas
de sueldos que provee el Plan de Retribucion de acuerdo a la jerarquia relativa
determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos sobre bases
porcentuales provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el
sueldo dentro de la escala.

Segln se dispone en el contrato por servicios técnicos y de asesoramiento
formalizado, se prepararon los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién
para el Servicio de Carrera utilizando como guia las disposiciones establecidas en la
Ley de Personal en el Servicio Piblico, segtin enmendada y sus Reglamentos, asi

como, la Ley de Retribucion Uniforme, enmendada y el Reglamento de

Retribucion Uniforme.



IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA
LEY DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS
(LEY ADA) DE 1990
(PL 101-336) — 104STAT 327 - 377)

El Presidente de los Estados Unidos de Ameérica aprob6 la "Ley de
Americanos con Impedimentos” (Ley ADA) la cual entré en vigor, en cuanto a
empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25
empleados o mas. Dicha Ley impuso el que la Comision de Igualdad de Oportunidad
en el Empleo (EEOC) adoptara reglamentacién al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas.  Para fines de la Ley ADA, se define “PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de
1973. Persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita
sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales; una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como
que padece de esta limitacion.”

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa todo desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. E! término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar,

etc.



El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién
en una persona para desempefar razonablemente una actividad vital o que esti
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de Ia
condicion, manera o duracién de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos
que son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-
usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacién.

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 desempeiiar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcion, las consecuencias si no se requiere el desempeiio de la funcion
y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion 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"). 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
- reasignacion a puestos vacantes
- modificacion de exdmenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el
uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico
- requerir que la transportacion del patrono
esté accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados
- disponibilidad de asistentes personales tales
como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfitica en el
sentido de que ello incluye tanto dreas de trabajo como aquellas que no lo son, tales

como salén comedor, salones de adiestramiento y bafios.



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que
el patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algtin acomodo
razonable. Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio). Se tomarin en
consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de Ia facilidad

- el tamafio y recursos financieros en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacién de la

facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca eximenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitird la investigacion pre-empleo sobre Ia
habilidad del solicitante para desempeiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podrd requerir eximenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién
médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y serd 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 algiin impedimento; y c)
[



oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
exdmenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algtin impedimento, el p;trono debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto, que es afin o consistente con la
necesidad del negocio y que el empleado no podri desempenarlo con acomodo
razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable") se debera verificar que el Secretario de Salud Federal Ia haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmisién no se elimina atin 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 reglamentacion no requiere el uso de exiamenes para determinar el uso
ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se
permite, servird de base para la toma de accion disciplinaria. Refiérase a informacion
anterior sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado 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 reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio deberi tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos
efectos, y tomando en consideracion que la ley que nos ocupa requiere que se revisen
todas las Descripciones de Puestos de la Organizacion; independientemente de que
éstos estén vacantes u ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para

recopilar la informacion necesaria para completar de la Descripcién de Puesto.



V. EXPLICACJGN Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION DESARROLLADOS PARA LA CORPORACION
DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacion de Puestos se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracién de los Planes, aqui se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de
Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional y Profesional y Lista Esquemitica de las
Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos.

Sittia los servicios incluidos en la Corporacién a la fecha del desarrollo
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, con indicacion de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones y profesiones, en segmentos que los identifican en orden
ascendente a su nivel jerdrquico. Cada clase de puesto en esta lista aparece con el
nimero de codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la
relacion entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacién, asi como de

los puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo

grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.



3. Indice Alfabético de Clases

Es una lista de las clases de puestos por orden alfabético con sus

nimeros de codificacion.
9, Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacién de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién, para la
asignacion de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos
de la Corporacion. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen
el Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado, donde se asigna cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Indica, ademas, el niimero de
codificacion de la clase y el periodo probatorio establecido.
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion de Puestos de la Agencia en las escalas de sueldos de
la organizacién. Se indica ademds, el nimero correlativo de cada grupo retributivo y
el nimero de codificacion de cada clase.
7. Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion de



y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y después del estudio.
8. Especificaciones de Clases

Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas por los titulos, en orden alfabético.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA CORPORACION DEL
CENTRO DE BELLAS ARTES

En el desarrollo del Plan de Clasificacion de Puestos, se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para distintas personas. Para lograr
la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos
términos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado de los

mismos segtin se aplican en este asunto. Incluimos ademds definiciones de términos

técnicos en materia de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma

sistemdtica los diferentes puestos que integran la organizacion, formando clases y
series de clases.
SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos rutinarios, asi como funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto que se diferencian de la
funcion normativa.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracién, comision,

junta, tribunal o de cualquier otra forma.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno.
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Nuimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de

sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de

los recursos humanos.

PUESTO

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

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa 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 sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente

iguales.



SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.
ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mds puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
GRUPO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mds
generales dreas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado

en un puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba sujeto a evaluaciones



periodicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza
al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados ptiblicos deben ser seleccionados,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion
social, ideas politicas o religiosas o por condiciones fisicas y mentales.
TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales Y que se caracterizan por
el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero no se
requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, las cuales se
obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requiere licencia o

certificados.



TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO

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

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de
los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales
en las agencias. Normalmente requieren graduacion de escuela superior.
TRABA]JO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina y
fuera de la misma, en los cuales los incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el publico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacion de escuela
superior o alguna preparacion basica de colegio o universitaria.
TRABA]JO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinaciéon y toma de decisiones en aspectos administrativos en la agencia. Se
requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos
mediante experiencia.
TRABA]JO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento
de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacion académica de
nivel inferior a un bachillerato de una universidad acreditada o a puestos donde se

requiere conocimientos adquiridos mediante cursos en el campo de trabajo



que pueden ser inferiores a un grado asociado.
TRABA]JO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de una
universidad acreditada a nivel de bachillerato o grado superior.
TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion
académica bésica y ademds una capacitacion especifica, técnica o practica que se
aplica a una actividad en especial; o a los puestos cuyo trabajo requiere del
incumbente una capacitacion préctica adicional al requerimiento de una preparacion
académica determinada.
TRABA]JO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

Es aplicable a las tareas que requieren un grado intermedio de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un nivel promedio de



concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempefio del trabajo. EI empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.
TRABA]JO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles
a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor

concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.
TRABA]JO DE GRAN COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan tomar decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; Ia planificacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren concentracion y

habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades especializadas

extraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene libertad de accion para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro
de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se
refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa

periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y requerimientos



establecidos.
SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencial o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accidon. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen fibertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
periodica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervisién o
por la evaluacion de los logros obtenidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases
de su trabajo y pueden utilizar cualquier método o procedimiento en el desempefio
del mismo que no esté en conflicto con las normas establecidas. Por lo general, su
trabajo es revisado casi enteramente por la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad para
seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad esta limitada dentro de los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la organizacion.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica los empleados que en el desempefio de sus labores tienen un nivel

promedio de libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo



pero que consultan a su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la organizacion.
EJERCE UN ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con la
terminologia basica y algunas fuentes de informacion en el campo o drea del puesto
para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o dmbito

de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,

adiestramientos o experiencias de trabajo.
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento més alld de lo normal o razonable en el
campo o dmbito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propésito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.
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CONOCIMIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento amplio en el campo o ambito de trabajo del
puesto, que capacita al incumbente a ejecutar la mayor parte de las tareas del puesto
bajo minima o ninguna supervision. Esto es debido a su gran caudal de
conocimientos e informacion relacionada con teorias, principios, técnicas, equipo y
procesos aplicables.

ESFUERZO FiSICO LIVIANO

Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras, estar
de pie o caminando alguna parte del tiempo.
ESFUERZO FisICO MODERADO

Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 libras,
estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.
ESFUERZO FiSICO FUERTE

Trabajo que requiere el levantar, empujar o halar objetos pesados hasta 75

libras.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTA ESQUEMATICA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de
la Clase

1000

1100

1110

1120

1130

1140

1150

1170

1111

1121

1131

1141
1142

1151

1171

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares, de Oficina y
Administrativos

Grupo de Mantenimiento y Conservacién
Serie de Conserje

Conserje

Serie de Jardinero

Jardinero

Serie de Trabajador(a)

Trabajador(a)

Serie de Trabajador(a) de Conservacion

Trabajador(a) de Conservacion I
Trabajador(a) de Conservacién II

Serie de Ayudante de Técnico de
Refrigeracion y Aire Acondicionado

Ayudante de Técnico de Refrigeracién y
Aire Acondicionado

Serie de Electricista

Electricista



1200

1300

1400

1180

1210

1220

1310

1320

1350

1420

1181

1211

1221

1311

1321

1322

1351

1421

1430

1431

Serie de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Técnico de Refrigeracién y Aire
Acondicionado

Grupo de Supervisién

Serie de Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento

Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento

Serie de Supervisor(a) de Planta Fisica
Supervisor(a) de Planta Fisica

Grupo de Oficina en General

Serie de Mensajero(a) Conductor(a)
Mensajero(a) Conductor(a)

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar

Guardalmacén

Serie de Agente Comprador(a)

Agente Comprador(a)

Grupo de Sistemas de Oficina

Serie Técnico(a) en Sistemas de Oficina
Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Serie de Administrador(a) en Sistemas de
Oficina

Administrador(a) en Sistemas de Oficina



1500 Grupo Administrativo
1510 Serie de Auxiliar Administrativo(a)

1511 Auxiliar Administrativo(a)

1540 Serie de Oficial de Seguros y Contratos
1541 Oficial de Seguros y Contratos
1550 Serie de Oficial Administrativo(a)
1551 Oficial Administrativo(a)
2000 Servicios a Productores y al Pablico

2100 Grupo de Servicios Directos, Ventas y
Programacion

2110 Serie de Encargado(a) de Estacionamiento
2111 Encargado(a) de Estacionamiento

2120 Serie de Vendedor(a) de Boletos
2121 Vendedor(a) de Boletos

2130 Serie de Encargado(a) de Utileria
2131 Encargado(a) de Utileria

2140 Serie de Recepcionista de Camerinos
2141 Recepcionista de Camerinos

2150 Serie de Coordinador(a) de Ensayos
2151 Coordinador(a) de Ensayos

2160 Serie de Representante de Informacién
2161 Representante de Informacion

2200 Grupo de Supervision



3000

3100

3200

2210

2220

3120

2211

2212

2214

2215

2216

2221

2222

2223

2224

2225

2226

2227

2228

3121

Serie de Supervisor(a) Auxiliar

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as)
de Boletos

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y
Programacion

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica

Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y
Mantenimiento

Serie de Supervisor(a)
Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) de Servicios Técnicos y
Escénicos

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) General de Boleteria
Supervisor(a) General

Supervisor(a) de Ventas y Programacién

Servicios de Recaudacion, Nominas y
Contabilidad

Grupo de Recaudacion
Serie de Recaudador(a) Oficial
Recaudador(a) Oficial

Grupo de Noéminas



3210

3300

3310

3320

4000

4100

4110

4200

4220

5000

5100

5110

3211

3311

3321

3322

4111

4221

5111

Serie de Oficial de Néminas
Oficial de Néminas

Grupo de Contabilidad

Serie de Oficial de Contabilidad
Oficial de Contabilidad

Serie de Contador(a)
Contador(a) I

Contador(a) II

Servicios de Administracion de Recursos
Humanos

Grupo de Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Serie de Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Analista en Administracidon de Recursos
Humanos

Grupo Profesional

Serie de Oficial en Administracién de
Recursos Humanos

Oficial en Administracién de Recursos
Humanos

Servicios de Sistemas de Informacion
Grupo de Sistemas de Informacién

Serie de Analista Programador(a) de
Sistemas de Informacién

Analista Programador de Sistemas de
Informacién



6000
6100
6110

6111

Revisado: marzo 2007
Por: José A. Santos

Servicios de Auditoria Interna
Grupo de Auditoria Interna
Serie de Auditor(a)

Auditor(a)
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Carrera De La Corporacion Del Centro De Bellas Artes

3000 Servicios de Recaudacion, Nominas, Contabilidad y Presupuesto



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO ]
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDA: Lista Esquematica Ocupacional y Profesional para el

Servicio de Carrera.

Codificacion de la Clase

1000
1400
1430
1431
5000
5100
5110
5111

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares de Oficina y
Administrativo.

Grupo de Sistemas de Oficina

Serie de Administrador(a) en Sistemas de
Oficina.

Administrador(a) en Sistemas de Oficina

Servicios de Sistemas de Informacién

Grupo de Sistemas de Informacion

Serie de Analista Programador(a) de
Sistemas de Informacidn.

Analista Programador(a) de Sistemas
de Informacién



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES

San Juan, Puerto Rico

LISTA ESQUEMATICA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de
Ia Clase

1000

1100

1110

1120

1130

1140

1150

1160

1111

1121

1131

1141

1142

1151

1161

Titulo de Ia Clase

Servicios Auxiliares, de Oficina y
Administrativo

Grupo de Mantenimiento y Conservacion
Serie de Conserje

Conserje

Serie de Jardinero

Jardinero

Serie de Trabajador(a)

Trabajador(a)

Serie de Trabajador(a) de Conservacién

Trabajador(a) de Conservacion |
Trabajador(a) de Conservacion Il

Serie de Ayudante de Técnico de
Refrigeracion y Aire Acondicionado

Ayudante de Técnico de Refrigeracion y
Aire Acondicionado

Serie de Plomero(a)

Plomero(a)



Codificacion de

la Clase

1200

1300

1170

1180

1210

1220

1310

1320

1330

1171

1181

1211

1221

1311

1321
1322

1331

Tictulo de Ia Clase

Serie de Electricista
Electricista

Serie de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Grupo de Supervision

Serie de Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento

Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento

Serie de Supervisor(a) de Planta Fisica
Supervisor(a) de Planta Fisica

Grupo de Oficina en General

Serie de Mensajero(a) Conductor(a)
Mensajero(a) Conductor(a)

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar
Guardalmacén

Serie de Telefonista Recepcionista

Telefonista-Recepcionista



Codificacion de
Ia Clase

2000

1400

1500

2100

1340

1350

1420

1510

1530

1540

1550

1341

1351

1421

1511

1531

1541

1551

Titulo de la Clase

Serie de Encargado(a) de la Propiedad
Encargado(a) de la Propiedad

Serie de Agente Comprador(a)

Agente Comprador(a)

Grupo de Sistemas de Oficina

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Grupo Administrativo

Serie de Auxiliar Administrativo(a)
Auxiliar Administrativo(a)

Serie de Administrador(a) de
Documentos

Administrador(a) de Documentos
Serie de Oficial de Seguros y Contratos
Oficial de Seguros y Contratos

Serie de Oficial Administrativo(a)
Oficial Administrativo(a) |

Servicios a Productores y al Publico

Grupo de Servicios Directos, Ventas y
Programacion



Codificacion de
Ia Clase

2110

2111
2120
2121
2130
2131
2140
2141
2150
2151
2160
2161
2200
2210

2211

2212

2214

Titulo de la Clase

Serie de Encargado(a) de
Estacionamiento

Encargado(a) de Estacionamiento
Serie de Vendedor(a) de Boletos
Vendedor(a) de Boletos

Serie de Encargado(a) de Utileria
Encargado(a) de Utileria

Serie de Recepcionista de Camerinos
Recepcionista de Camerinos

Serie de Coordinador(a) de Ensayos
Coordinador(a) de Ensayos

Serie de Representante de Informacion
Representante de Informacién

Grupo de Supervision

Serie de Supervisor(a) Auxiliar

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as)
de Boletos

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas vy
Programacion



Codificacion de
la Clase

2220

2221
2222

2223
2224
2225
2226
2227
2228

3000

3100
3120

3121

3200
3210
3211
3300
3310
3311
3320

3321
3322

Titulo de la Clase

Serie de Supervisor(a)

Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) de Servicios Técnicos y
Escénicos

Supervisor(a) de Vendedores(as) de
Boletos

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y
Bebidas

Supervisor(a) General de Boleteria
Supervisor(a) General

Supervisor(a) de Ventas y Programacion

Servicios de Recaudacion, Noéminas vy
Contabilidad

Grupo de Recaudacion

Serie de Recaudador(a) Oficial
Recaudador(a) Oficial

Grupo de Néminas

Serie de Oficial de Néminas
Oficial de Nominas

Grupo de Contabilidad

Serie de Oficial de Contabilidad
Oficial de Contabilidad

Serie de Contador(a)

Contador(a) |
Contador(a) 1l



Codificacion de
la Clase

4000

4100

4110

4111

4200

4220

4221

5000
5100

5110

5111

Titulo de la Clase

Servicios de Administracion de Recursos
Humanos

Grupo Auxiliar

Serie de Auxiliar en Administracion de
Recursos Humanos

Auxiliar en Administracion de Recursos
Humanos

Grupo Profesional

Serie de Oficial en Administracion de
Recursos Humanos

Oficial en Administracion de Recursos
Humanos

Servicios de Sistemas de Informacion
Grupo de Apoyo

Serie de Técnico en Sistemas de
Informacion

Técnico en Sistemas de Informacion



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO '
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTA ESQUEMATICA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de
la Clase

1000

1100

1110

1120

1130

1140

1150

1160

1170

1111

1121

1131

1141

1142

1151

1161

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares, de Oficina y
Administrativos

Grupo de Mantenimiento y Conservacion
Serie de Conserje

Conserje

Serie de Jardinero

Jardinero

Serie de Trabajador(a)

Trabajador(a)

Serie de Trabajador(a) de Conservacién

Trabajador(a) de Conservacion I
Trabajador(a) de Conservacion 11

Serie de Ayudante de Técnico de
Refrigeracion y Aire Acondicionado

Ayudante de Técnico de Refrigeraciéon y
Aire Acondicionado

Serie de Plomero(a)
Plomero(a)

Serie de Flectricista



1200

1300

1400

1180

1210

1220

1310

1320

1330

1340

1350

1171

1181

1211

1221

1311

1321
1322

1331

1341

1351

Electricista

Serie de Técnico de Refrigeracién y Aire
Acondicionado

Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Grupo de Supervision

Serie de Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento

Supervisor(a) de Limpiezay
Mantenimiento

Serie de Supervisor(a) de Planta Fisica
Supervisor(a) de Planta Fisica

Grupo de Oficina en General

Serie de Mensajero(a) Conductor(a)
Mensajero(a) Conductor(a)

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar
Guardalmacén

Serie de Telefonista Recepcionista
Telefonista Recepcionista

Serie de Encargado(a) de la Propiedad
Encargado(a) de 1a Propiedad

Serie de Agente Comprador(a)
Agente Comprador(a)

Grupo de Sistemas de Oficina



2000

1500

2100

1420

1510

1530

1540

1550

2110

2120

2130

2140

1421

1511

1531

1541

1551

2111

2121

2131

1430

1431

Serie Técnico(a) en Sistemas de Oficina
Tecnico(a) en Sistemas de Oficina

Serie de Administrador(a) en Sistemas de
Oficina

Administrador(a) en Sistemas de Oficina
Grupo Administrativo

Serie de Auxiliar Administrativo(a)
Auxiliar Administrativo(a)

Serie de Administrador(a) de Documentos
Administrador(a) de Documentos

Serie de Oficial de Seguros y Contratos
Oficial de Seguros y Contratos

Serie de Oficial Administrativo(a)
Oficial Administrativo(a)

Servicios a Productores y al Publico

Grupo de Servicios Directos, Ventas y
Programacién

Serie de Encargado(a) de Estacionamiento
Encargado(a) de Estacionamiento

Serie de Vendedor(a) de Boletos
Vendedor(a) de Boletos

Serie de Encargado(a) de Utileria
Encargado(a) de Utileria

Serie de Recepcionista de Camerinos



3000

2200

3100

2150

2160

2210

2220

3120

2141

2151

2161

2211

2212

2214

2215

2221
2222

2223

2224
2225
2226
2227
2228

Recepcionista de Camerinos

Serie de Coordinador(a) de Ensayos
Coordinador(a) de Ensayos

Serie de Representante de Informacion
Representante de Informacién

Grupo de Supervisién

Serie de Supervisor(a) Auxiliar

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as)
de Boletos

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y
Programacion

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica
Serie de Supervisor(a)

Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) de Servicios Técnicos y
Escénicos

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) General de Boleteria
Supervisor(a) General

Supervisor(a) de Ventas y Programacion

Servicios de Recaudacion, Nominas y
Contabilidad

Grupo de Recaudacion

Serie de Recaudador(a) Oficial



3200

3210

3300

3310

3320

4000

4100

4110

4200

4220

5000

5100

5110

3121

3211

3311

3321
3322

4111

4221

Recaudador(a) Oficial

Grupo de Nominas

Serie de Oficial de Néminas
Oficial de Néminas

Grupo de Contabilidad

Serie de Oficial de Contabilidad
Oficial de Contabilidad

Serie de Contador(a)

Contador(a) I
Contador(a) II

Servicios de Administracion de Recursos
Humanos

Grupo de Analista en Administracién de
Recursos Humanos

Serie de Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Analista en Administracion de Recursos
Humanos

Grupo Profesional

Serie de Oficial en Administracién de
Recursos Humanos

Oficial en Administracién de Recursos
Humanos

Servicios de Sistemas de Informacién
Grupo de Sistemas de Informacion

Serie de Analista Programador(a) de
Sistemas de Informacién



6000
6100

6110

Revisado: agosto 2004
Por: José A. Santos

5111

6111

5120

5121

Analista Programador de Sistemas de
Informacion

Serie de Administrador(a) de Red de
Computadoras

Administrador(a) de Red de Computadoras
Servicios de Auditoria Interna

Grupo de Auditoria Interna

Serie de Auditor(a)

Auditor(a)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Corporacién del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré
San Juan, Puerto Rico

Enmienda Al Esquema Ocupacional Y Profesional Para El Servicio De
Carrera De La Corporacion Del Centro De Bellas Artes

3000 Servicios de Recaudaciéon, Néminas, Contabilidad y Presupuesto



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS SERVICIO DE

CARRERA

Titulo de la Clase

Administrador(a) de Sistemas de Oficina

Agente Comprador

Auxiliar Administrativo

Analista en Administracion de Recursos Humanos
Analista Programador(a) de Sistemas de Informacién
Auditor(a)

Ayudante de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Conserje
Contador(a) I

Contador(a) II

Coordinador(a) de Ensayos

O™

Codificacion

1431

1351

1511

4111

5111

6111

1151

1111

3321

3322

2151



Electricista
Encargado(a) de Estacionamiento

Encargado(a) de Utileria

Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar

Jardinero

Mensajero(a) Conductor(a)

Oficial Administrativo(a)
Oficial de Contabilidad
Oficial de Ndminas

Oficial de Seguros y Contratos

Oficial en Administracién de Recursos Humanos

Q=

SCoR

CZ

1171

2111

2131

1322

1321

1121

1311

1551

3311

3211

1541

4221



Recaudador(a) Oficial
Recepcionista de Camerinos

Representante de Informacién

Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y
Mantenimiento

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y Programacién
Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Ventas y Programacion
Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento
Supervisor(a) de Planta Fisica

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento
Supervisor(a) de Servicios Técnicos y Escénicos
Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) General

Supervisor(a) General de Boleteria

O

3121

2141

2161

2216

2115

2211

2212

2214

2221

2228

1211

1221

2225

2222

2223

2224

2227

2226



Técnico(a) de Refrigeracién y Aire Acondicionado
Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacion I

Trabajador(a) de Conservacion 11

Vendedor(a) de Boletos

Revisado: marzo de 2007
Por: José A. Santos

< c

N =< % <

1181

1421

1131

1141

1142

2121



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré
San Juan, Puerto Rico

Enmienda Al Indice Alfabético De Las Clases De Puestos Servicio De Carrera

Titulo De La Clase Codificacion

Oficial de Presupuesto 3411
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS SERVICIO DE

CARRERA

Titulo de la Clase

Administrador(a) de Documentos

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Administrador(a) de Red de Computadoras

Agente Comprador

Auxiliar Administrativo

Analista en Administracién de Recursos Humanos
Analista Programador(a) de Sistemas de Informacién
Auditor(a)

Ayudante de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Conserje
Contador(a) I
Contador(a) II

Coordinador(a) de Ensayos

aOw

Codificacién

1531

1431

5121

1351

1511

4111

5111

6111

1151

1111

3321

3322

2151



Electricista

Encargado(a) de Estacionamiento
Encargado(a) de la Propiedad

Encargado(a) de Utileria

Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar

Jardinero

Mensajero(a) Conductor(a)

Oficial Administrativo(a)
Oficial de Contabilidad
Oficial de Néminas

Oficial de Seguros y Contratos

Oficial en Administracion de Recursos Humanos

gf#;:j - O =

Cz

1171
2111
1341

2131

1322

1321

1121

1311

1551
3311
3211
1541

4221



Plomero(a)

e

Recaudador(a) Oficial
Recepcionista de Camerinos

Representante de Informacion

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y Programacién
Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Ventas y Programacién
Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento
Supervisor(a) de Planta Fisica

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento
Supervisor(a) de Servicios Técnicos y Escénicos
Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) General

Supervisor(a) General de Boleteria

1161

3121
2141

2161

2115

2211

2212

2214

2221

2228

1211

1221

2225

2222

2223

2224

2227

2226



Técnico(a) de Refrigeracion y Aire Acondicionado
Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Telefonista — Recepcionista

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacién I

Trabajador(a) de Conservacion II

<c

Vendedor(a) de Boletos

N = ¢ &

Revisado: 23 de agosto de 2004
Por: José A. Santos

1181

1421

1331

1131

1141

1142

2121



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO ]
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDA: Indice Alfabético de las Clases de Puestos

Servicio de Carrera

Titulo de la Clase Codificacion

Administrador(a) en Sistemas de Oficina 1431

Analista Programador(a) de Sistemas de
Informacion 5111

Auditor(a) 6111



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES

San Juan, Puerto Rico

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la clase

Administrador(a) de Documentos

Agente Comprador(a)

Auxiliar Administrativo(a)

Auxiliar en Administracion de Recursos Humanos

Ayudante de Técnico de Refrigeracion
y Aire Acondicionado

B
C
Conserje
Contador(a) |
Contador(a) Il

Coordinador(a) de Ensayos

Codificaciéon

1531
1351
1511

4111

1151

1111
3321
3322

2151



Titulo de la clase

Electricista

Encargado(a) de Estacionamiento

Encargado(a) de la Propiedad

Encargado(a) de Utileria

Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar

Jardinero

Mensajero(a) Conductor(a)

Oficial Administrativo(a)

Oficial de Contabilidad

Codificacién

1171

2111

1341

2131

1322

1321

1121

1311

1551

3311



Titulo de la clase Codificacion
Oficial de Nominas 3211
Oficial de Seguros y Contratos 1541
Oficial en Administracion de
Recursos Humanos 4221
P
Plomero(a) 1161
Q
R
Recaudador(a) Oficial 3121
Recepcionista de Camerinos 2141
Representante de Informacion 2161
S

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios
de Estacionamiento 2211

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores

de Boletos 2212
Supervisor(a) Auxiliar de Ventas

y Programacion 2214
Supervisor(a) de Ujieres 2221
Supervisor(a) de Ventas y Programacion 2228

Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento 1211



Titulo de Ia clase Codificacién
Supervisor(a) de Planta Fisica 1221

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos
y Bebidas 2225

Supervisor(a) de Servicios de
Estacionamiento 2222

Supervisor(a) de Servicios Técnicos

y Escénicos 2223
Supervisor(a) de Vendedores de

Boletos 2224
Supervisor(a) General 2227
Supervisor(a) General de Boleteria 2226

T

Técnico de Refrigeracion y

Aire Acondicionado 1181
Técnico en Sistemas de Informacién 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1421
Telefonista-Recepcionista 1331
Trabajador(a) 1131
Trabajador(a) de Conservacion | 1141
Trabajador(a) de Conservacion Il 1142



C o

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS SERVICIO DE

CARRERA

Titulo de la Clase

Administrador(a) de Documentos

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Administrador(a) de Red de Computadoras

Agente Comprador

Auxiliar Administrativo

Analista en Administracién de Recursos Humanos
Analista Programador(a) de Sistemas de Informacién
Auditor(a)

Ayudante de Técnico de Refrigeracién y Aire
Acondicionado

Conserje
Contador(a) I
Contador(a) II

Coordinador(a) de Ensayos

A%

Codificacion

1531

1431

5121

1351

1511

4111

5111

6111

1151

1111

3321

3322

2151



Electricista
Encargado(a) de Estacionamiento
Encargado(a) de la Propiedad

Encargado(a) de Utileria

Guardalmacén

Guardalmacén Auxiliar

Jardinero

Mensajero(a) Conductor(a)

Oficial Administrativo(a)
Oficial de Contabilidad
Oficial de Nominas

Oficial de Seguros y Contratos

Oficial en Administracién de Recursos Humanos

2 = —~ Q=

C z

1171

2111

1341

2131

1322

1321

1121

1311

1551

3311

3211

1541

4221



Plomero(a)

Recaudador(a) Oficial
Recepcionista de Camerinos

Representante de Informacion

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y Programacion
Supervisor(a) de Ujieres

Supervisor(a) de Ventas y Programacion
Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento
Supervisor(a) de Planta Fisica

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento
Supervisor(a) de Servicios Técnicos y Escénicos
Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) General

Supervisor(a) General de Boleteria

~ O

1161

3121

2141

2161

2115

2211

2212

2214

2221

2228

1211

1221

2225

2222

2223

2224

2227

2226



Tecnico(a) de Refrigeracién y Aire Acondicionado
Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Telefonista — Recepcionista

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacion 1

Trabajador(a) de Conservacién II

< c

Vendedor(a) de Boletos

N < 4 <
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mws%w Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
San Juan, Puerto Rico

ESTRUCTURA SALARIAL QUE REGIRA EN LA CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
A PARTIR DEL

SERVICIO DE CARRERA
TIPOS INTERMEDIOS

Niamero de Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 Tipo
lIa Escala Minimo Maximo

1228 | 1283 | 1341 | 1401
1289 | 1347 | 1408 | 1471
1415 | 1478 | 1545
1486 | 1552 | 1622
1560 | 1630 | 1703
[ 1567 | 1638 | 1712 | 1789

b it R —

1125 | 1175
1181 | 1234
1240 | 1296

omm, |
w
| 1354
1302 | 1360 | 1422
|
ﬁ

B

| 1035
1040 || 1086
1092 || 1141

N

i

-

B

|

1

1367 | 1428

1198
1258

s
i
_
!
i
£ J—
i
7
1
i
r
|

2343 [ 2472 [ 2608
| 2678 | 2852 || 3038

) 1276 | 1346 1498 1580 | 1667 | 1759 | 1856 | 1958 | 2066
8| 1352 | 1427 1588 | 1675 | 1767 | 1865 | 1967 | 2075 | 2189
9 [ 1433 | 512 1683 | 1776 | 1873 | 1976 | 2085 | 2200 | 2321

10 | 1519 | 1603 1784 | 1882 | 1986 | 2095 | 2210 | 2332 | 2460

2217 | 2515

|
|
|
W
1373 [ 1435 | 1500
|
|
|
|
|
|

I
11 | 1611 | 1699
12 [ 1723 | 1835

1995 [ 2105 [ 2221
2217 | 2361 |




Nimero de Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 Tipo

la Escala Minimo ,, S ‘ e ) ~ Maximo
|13 | 1844 [ 1964 | 2091 | 2227 [ 2372 | 2526 | 2691 | 2866 | 3052 | 3250
| 14 [ 1973 [ 2101 [ 2238 [ 2383 | 2538 | 2703 | 2879 [ 3066 [ 3265 | 3478
|15 | 2111 |[ 2248 [ 2395 | 2550 | 2716 | 2892 [ 3080 | 3281 | 3494 | 3721

En San Juan, Puerto Rico a 00T 15 2002
p 4 ¢

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto

Administradora . Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de Bellas Artes

y de Administracion de Recursos Humanos

Incremento Vertical

1-11 5%
11-15 7%

Incremento Horizontal
1-6 4.5%

7-11  5.5%
12-15 6.5%



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS EXTENDIDAS

SERVICIO DE CARRERA

Nimero de 1 2 3 4 5 6 7 8 9

la Escala

1 [ 1464 [ 1530 | 1599 | 1671 | 1746 | 1825 || 1907 | 1993 | 2083
[ 2 [ 1538 | 1607 | 1679 | 1755 | 1834 | 1916 || 2002 | 2093 | 2187
3 [ 1615 | 1687 | 1763 | 1842 [ 1925 | 2012 || 2103 | 2197 | 2296
|4 [ 1695 | 1772 | 1851 | 1935 | 2022 | 2113 || 2208 | 2307 | 2411
75 | 1780 | 1860 [ 1944 | 2031 | 2123 | 2218 || 2318 | 2422 | 253I
(I 6 I 1869 | 1953 | 2041 | 2133 || 2229 | 2329 | 2434 | 2544 | 2658
[ 7 [ 2179 [ 2299 | 2425 | 2559 | 2700 | 2848 || 3005 | 3170 | 3344
i 8 [ 2310 | 2437 | 2571 | 2712 | 2862 | 3019 || 3185 | 3360 | 3545
[ 9 | 2449 [ 2583 | 2725 | 2875 | 3033 | 3200 | 3376 | 3562 | 3758
[ 10 [ 2595 | 2738 | 2889 | 3048 | 3215 | 3392 | 3579 | 3775 | 3983
[ 11 [ 2751 | 2902 | 3062 | 3230 | 3408 | 3596 || 3793 | 4002 | 4222
Mﬁézwmtkmw:uwumiﬁw 3445 | 3669 | 3908 | 4162 | 4432 || 4720 | 5027 | 5354




Niamero de 1 2 3 4 5 é 7 8 9 10
Ia Escala

| 5051 | 5379 || 5729 [ é101

13 [ 3461 | 3686 | 3926 [ 4181 | 4453 | 4742 |
| 6130 [ 6528

14 | 3704 | 3944 | 4201 | 4474 | 4765 [ 5074 | 5404 [ 5755
B | 6559 | 6985

15 || 3963 | 4221 | 4495 | 4787 | 5098 | 5430 | 5783 | 6158

[




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESTRUCTURA PARA DETERMINAR LA CUANTIA PARA LA OTORGACION DE
DIFERENCIALES EN SUELDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA.

TIPOS INTERMEDIOS

Numero Tipo Tipo

de la Minimo Maximo

Escala 1 2 3 4 5 6 7
1 42 87 133 182 232 285 340 398 458
2 45 91 140 191 244 299 357 418 481
3 46 95 146 200 256 314 375 438 505
4 49 100 154 210 268 330 394 460 530
5 52 106 162 221 282 347 414 484 557
6 54 110 169 231 296 363 434 508 585
7 70 144 222 304 391 483 580 682 790
8 75 153 236 323 415 513 615 723 837
9 79 162 250 343 440 543 652 767 888
10 84 172 265 363 467 576 691 813 941
11 88 182 280 384 494 610 732 861 997
12 112 232 359 494 638 792 955 1,129 1,315
13 120 247 383 528 682 847 1,022 1,208 1,406
14 128 265 410 565 730 906 1,093 1,292 1,505
15 137 284 439 605 781 969 1,170 1,383 1,610

Preparado por \ﬁ\\«\ K@b Revisado pox: /@ gr&r Aprobado por: Gl\\w &G P\u\lﬂﬂ’

Pilar Lugo O%w%\}o José A. Santos Lcdo. Carlos A. Rosario
Consultora de?Rec. Humanvs erente Auxiliar de Gerente General

ec. Humanos

Fecha:
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CRTI as DEHeY 8ee - s 8§ ferie

) Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE
San Juan, Puerto Rico

Enmiendas realizadas a la Novena Asignacion de Clases de Puestos Comprendidos en los Planes
de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré, efectuados a partir del 1ro de julio de 2009 al 30 de junio
de 2010.

CLASES DE NUEVA CREACION

NUM.DE LA CLA _ TITULODE LA CLASE EFECTIVDAD
€cnico(a) en Sistemas de Informacién | 1ro de diciembre de 2009

7
A
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Estado Libre Asociado de Puerto Ru

18 de junio de 2009

Samuel G. Davila Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ORHELA

Estimado sefior Davila Cid:

Con el fin de actualizar nuestros expedientes en esa Oficina, acompanamos las
siguientes asignaciones de Clases de Puestos comprendidas en los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién de la Corporacion del Centro de
Bellas Artes, con sus respectivas enmiendas.

= Undécima Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de
Confianza.

* Octava Asignacién de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera.
Ambas asignaciones tendran efectividad el 1 de julio de 2009.

De necesitar informacion adicional al respecto deberan comunicarse con el
Sr. José A. Santos Rosado, Oficial en Administracién de Recursos Humanos, al
telefono 724-4747 ext. 2186-2187.

Nos reiteramos a su disposicion.

Cordialmente,
//4/ _ Cager /&4«0’

Myrna Casas Buso, Ph.D.
Gerente General

-Anejos-
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17 de junio de 2009 C >

Crolro de tellds arfes

luis. a ferrp
/
M____Z&“/ &M Estado Libre Asociado de Puerto Ric

Myrna Casas Buso, Ph.D.
Gerente General

)
Dr. José R. De La Torre
Presidente Junta de Directores

José A. Santos Rosad(o/%
Oficial en Administracidn de Recursos

Humanos

Undécima Asignacién de Clases de Puestos Servicio de Confianza y Octava
Asignacion de Clase de Puestos Servicio de Carrera del Centro de Bellas
Artes al 1ro de julio de 2009.

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley Para La Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado, establece en
su Seccién 6.2 — “Disposiciones Sobre Clasificacion de Puestos”, que sera
responsabilidad de cada Administrador Individual modificar los planes de
clasificacion a los efectos de mantenerlos actualizados, conforme a los cambios
surgidos en la estructura funcional u organizacional de la agencia. Las agencias
deberan enviar para registro de la Oficina de Recursos Humanos (ORHELA), copia
de todo plan de clasificacion de puestos, asi como de enmienda o modificaciones o
acciones para mantenimiento del plan.

Acompanamos para su aprobacion la Octava Asignacién de Clases de Puestos para

el Servicio de Carrera y la Undécima Asignacién de Clases para el Servicio de

Confianza, que tendrén efectividad al 1ro de julio de 2009. El Plan de Clasificacion
del Servicio de Carrera no tiene cambios o enmiendas, en tanto que el del Servicio
de Confianza tiene como enmienda la eliminacion de la clase de Gerente Auxiliar
de Servicios y la creacién de la clase de Sub-Gerente,

Agradeceré inicien todas las paginas y firmen ambos documentos.

De surgirle alguna duda al respecto me reitero a su disposicién para clarificar la
misma.

-Anejos-
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cuniro oge bellas artey - TGts o, ferre

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
LUIS A. FERRE

Clases Eliminadas

Nam. De la Titulo de la Clase Efectividad
Clase

2131 Encargado(a) de la Propiedad 16 de octubre de 2007
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cenrro de oetlas artes - luls a. ferre

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
LUIS A. FERRE

Enmiendas realizadas a la Sexta Asignacién de Clases de Puestos comprendida en los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera de la

Corporacién del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré, efectuadas a partir del 1ro de julio
de 2006 al 30 de junio de 2007.

Clases Eliminadas

Nuim. De la Titulo de la Clase Efectividad
Clase -
Administrador(a) de Red de .
5121 Computadoras 12 de septiembre de 2006
1161 Plomero(a)

12 de septiembre de 2006

1331 Telefonista Recepcionista 12 de septiembre de 2006

1341 Encargado(a) de la Propiedad 12 de septiembre de 2006
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ]
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE
San Juan, Puerto Rico

Enmiendas realizadas a la Quinta Asignacién de Clases de Puestos comprendida en los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la

Corporaci6n del Centro de Bellas Artes, efectuadas a partir del 1 de Julio de 2005 al 30 de
Jjunio de 2006.

Clases de Nueva Creacién

Num. De la clase Titulo de la Clase Efectividad

2216 Supervisor(a) Auxiliar de 15 de junio de 2006
Limpieza y Mantenimiento

Eliminacién de Clases

Num. De la clase Titulo de la Clase Efectividad

1531 Administrador(a) de Documentos ‘16 de junio de 2006
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
LUIS A. FERRE

Enmiendas realizadas a la Cuarta Asignacion de Clases de Puestos comprendida en los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la

Corporacién del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré, efectuadas a partir del 1ro de julio
de 2004 al 30 de junio de 2005.

Clases de Nueva Creacion

Nam. De la Titulo de la Clase Efectividad
Clase

5121 Administrador(a) de Red de Computadoras 1 de agosto de 2004.

2215 Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica 1 de agosto de 2004.



b_ A L- A« R-H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Sra. Carmen D. Rosario Morales
Administradora

28 de julio de 2004

Lcdo. Carlos A. Rosario Rivera
Gerente General

Corporacién del Centro de Bellas Artes
San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Rosario:

Hacemos referencia a su comunicacién del 25 de junio de 2004, en la cual somete para
nuestra aprobacion las Asignaciones de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
para los Servicios de Confianza y de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas
Artes, para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2004, segun se indica:

SERVICIO DE CONFIANZA Y DE CARRERA

»> Tercera Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera con
efectividad al 1ro de julio de 2004.

> Sexta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza con
efectividad al 1ro de julio de 2004.

Efectuamos una revision de las Asignaciones de Clases de Puestos para ambos
servicios y encontramos que estan conforme a los expedientes de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién 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 Retribucién Uniforme y a la Seccién 4.5 del Reglamento de Retribucién Uniforme. A
estos efectos, le acompanamos dichos documentos debidamente firmados.
Agradeceremos que una vez los firme, nos envie copia de los mismos.

Estamos a su disposicién para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

s

787-706-5967

_ 787-706-5697
Carmen D. Rosario Morales ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
LR www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

Grupo v Escala

1($943- 1,401)

2 ($990- 1,471)

3($1,040- 1,545)

4($1,092- 1,622)

5 ($1,146-1,703)

SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS

POR ESCALAS DE SUELDO

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Conserje
Jardinero

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacién I

Encargado(a) de Estacionamiento
Guardalmacén Auxiliar

Ayudante de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Mensajero(a) Conductor(a)

Trabajador(a) de Conservacion II

Encargado(a) de Utileria
Guardalmacén
Recepcionista de Camerinos

Vendedor(a) de Boletos

Codificacion

1111

1121

1131

1141

2111

1321

1151

1311

1142

2131

1322

2141

2121



Grupo y Escala Titulo de la Clase Codificacién

6 ($1,204-1,789)  Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y 2216
Mantenimiento

7(81,276- 2,066)  Auxiliar Administrativo(a) 1511
Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de 2211
Estacionamiento
Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as) de 2212
Boletos
Supervisor(a) de Ujieres 2221
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 1421

8(81,352-2,189)  Agente Comprador(a) 1351
Electricista 1171
Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento 1211
Técnico de Refrigeracién y Aire Acondicionado 1181

9 ($1,433-2,321)  Coordinador(a) de Ensayos 2152

10($1,519- 2,460)  Oficial de Seguros y Contratos 1541
Administrador(a) en Sistemas de Oficina 1431
Recaudador(a) Oficial 3121
Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica 2215

Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento 2222



Grupo v Escala

11 ($1,611- 2,608)

12 ($1,723- 3,038)

13 ($1,844- 3250)

14 ($1,973- 3,478)

Titulo de la Clase

Supervisor(a) de Servicios Técnicos y
Escénicos

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos

Oficial Administrativo(a)
Oficial de Contabilidad
Oficial de Nominas

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y
Programacién

Supervisor(a) de Planta Fisica

Contador(a) I
Representante de Informacién

Analista en Administracién de Recursos
Humanos

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y

Bebidas

Supervisor(a) General de Boleteria

Contador(a) II

Analista Programador(a) de Sistemas de
Informacion

Oficial en Administracion de Recursos
Humanos

Codificacion

2223

2224

1551
1311
3211

2214

1221

3321

2161

4111

2225

2226

3322

5111

4221



Grupo y Escala Titulo de la Clase

Auditor(a)

Supervisor(a) General

15 ($2,111- 3,721)  Supervisor(a) de Ventas y Programacion

Revisado: marzo 2007
Por: José A. Santos

Codificaciéon

6111

2227

2228



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré
San Juan, Puerto Rico

Enmienda A La Agrupacién De Clases De Puestos Por Escalas De Sueldo

Grupo v Escala Titulo De La Clase Codificacion

15 ($2,111 - $3,721) Oficial de Presupuesto 3411



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE

Grupo v Escala

1(5943- 1,401)

2 ($990- 1,471)

3($1,040- 1,545)

4(51,092- 1,622)

5 ($1,146-1,703)

SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS

POR ESCALAS DE SUELDO

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Conserje
Jardinero

Trabajador(a)

Trabajador(a) de Conservacion I

Encargado(a) de Estacionamiento
Guardalmacén Auxiliar

Ayudante de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Mensajero(a) Conductor(a)

Trabajador(a) de Conservacion I1

Encargado(a) de Utileria
Guardalmacén
Recepcionista de Camerinos
Telefonista — Recepcionista

Vendedor(a) de Boletos

Codificacion

1111
1121

1131

1141

2111

1321

1151

1311

1142

2131

1322

2141

1331

2121



Grupo v Escala

6 (51,204~ 1,789)

7 ($1,276- 2,066)

8 ($1,352- 2,189)

9 ($1,433- 2,321)

10(81,519- 2,460)

Titulo de la Clase

Encargado(a) de la Propiedad

Plomero(a)

Auxiliar Administrativo(a)

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de
Estacionamiento

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as) de
Boletos

Supervisor(a) de Ujieres

Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Administrador(a) de Documentos

Agente Comprador(a)

Electricista

Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento

Técnico de Refrigeracion y Aire Acondicionado

Coordinador(a) de Ensayos

Oficial de Seguros y Contratos
Administrador(a) en Sistemas de Oficina
Recaudador(a) Oficial

Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica

Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento

Codificaciéon

1341

1161

1511

2211

2212

2221

1421

1531

1351

1171

1211

1181

2152

1541

1431

3121

2215

2222



Grupo v Escala

11 ($1,611- 2,608)

12 ($1,723- 3,038)

13 ($1,844- 3250)

14 ($1,973- 3,478)

Titulo de la Clase

Supervisor(a) de Servicios Técnicos y
Escénicos

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos

Oficial Administrativo(a)
Oficial de Contabilidad
Oficial de Néminas

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y
Programacion

Supervisor(a) de Planta Fisica

Contador(a) I
Representante de Informacion
Analista en Administraciéon de Recursos

Humanos

Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y
Bebidas

Supervisor(a) General de Boleteria

Contador(a) II
Administrador(a) de Red de Computadoras

Analista Programador(a) de Sistemas de
Informacién

Oficial en Administracidén de Recursos
Humanos

Codificacion

2223

2224

1551

1311

3211

2214

1221

3321

2161

4111

2225

2226

3322

5121

5111

4221



Grupo v Escala

15 (82,111- 3,721)

Titulo de la Clase

Auditor(a)

Supervisor(a) General

Supervisor(a) de Ventas y Programacion

Revisado: Agosto 2004

Por: José A. Santos

Codificacion

6111

2227

2228



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES LUIS A. FERRE
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDA: Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo.

Grupos y Escala Titulo de la Clase Codificacion
10 (§1,519- 2,460) Administrador(a) en Sistemas de Oficina 1431
14 ($1,973 - 3,478) Analista Programador(a) de Sistemas de 5111

Informacién

Auditor(a) 6111



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

San Juan, Puerto Rico

\90 JA
R
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES e ca’o{\" @6\/
}0)‘“’%

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Grupo y
Escala

1($943-1401)

2($990-1471)

3($1040-1545)

4($1092-1622)

5($1146-1703)

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase Codificacion

Conserje
Jardinero
Trabajador(a)
Trabajador(a) de
Conservacion |
Encargado(a) de Estacionamiento
Guardalmacén Auxiliar
Ayudante de Técnico de Refrigeracion
y Aire Acondicionado

Mensajero(a) Conductor(a)

Trabajador(a) de Conservacion Il

Encargado(a) de Utileria

Guardalmacén

1111

1121

1131

1141

2111

1321

1151
1311

1142

2131

1322



Grupo y Titulo de Ia Clase Codificacion
Escala
Recepcionista de Camerinos 2141
Telefonista-Recepcionista 1331
Vendedor(a) de Boletos 2121
6($1204-1789) Encargado(a) de la Propiedad 1341
Plomero(a) 1161
7($1276-2066) Auxiliar Administrativo(a) 1511

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios
de Estacionamiento 2211

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores

de Boletos 2212
Supervisor(a) de Ujieres 2221
Técnico en Sistemas de Oficina 1421
8($1352-2189) Administrador(a) de Documentos 1531
Agente Comprador(a) 1351
Electricista 1171

Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento h 1211

Técnico de Refrigeracion y
Aire Acondicionado 1181



Grupo y
Escala

13($1844-3250)

14($1973-3478)

15($2111-3721)

Titulo de Ia Clase

Técnico en Sistemas
de Informacion

Supervisor(a) de Servicios
de Alimentos y Bebidas

Supervisor(a) General de
Boleteria

Contador(a) Il

Oficial en Administraciéon
de Recursos Humanos

Supervisor(a) General

Supervisor(a) de Ventas
y Programacion

Codificacion

5111

2225

2226

3322

4221

2227

2228
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones relacionadas con la
conservacion y disposicion de documentos en la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El(la) empleado(a) realiza trabajo de. moderada complejidad vy
responsabilidad administrando y desarrollando los procedimientos de conservacion
y disposicion de los documentos publicos de la Corporacién del Centro de Bellas
Artes, conforme al Reglamento del Programa de Disposicion de Documentos,
Num. 15 del 21 de julio de 1979, emitido por la Administracion de Servicios
Generales, en virtud de la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segtin
enmendada, ley que establece el Programa de Administracibn de Documentos
Publicos. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) funcionario(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y cricerio
propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones
con el(la) supervisor(a), por los informes que somete y por la evaluacién de los

resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Implanta y cumple con las leyes, normas, procedimientos y reglamentos
establecidos para la conservacion y disposicion de documentos publicos.

Coordina con la Administracién de Servicios Generales el funcionamiento
del Programa de Disposicion de Documentos de Ia Corporacion.

Custodia toda la documentacién de la agencia y es responsable de la
conservacion, mantenimiento, localizacion y disposicion de la misma.

Lee, clasifica, prepara y mantiene actualizada la Lista de Disposicion de
Documentos.

Mantiene un archivo permanente de documentos a ser conservados vy
dispone de los que descarta.

Organiza el almacén de los documentos inactivos y lleva un registro de los

que le solicitan y entregan.

Participa en adiestramientos para mantenerse al dia en todas las fases de
administracion de documentos.

Adiestra a los(as) empleados(as) de la Corporacion sobre los procedimientos
relacionados con la administracion de documentos.

Colabora con el(la) Especialista de Administracion de Documentos de la
Administracion de Servicios Generales en las intervenciones o auditorias que se

realicen en la Corporacion.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2



1531

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento  considerable de las normas, leyes, reglamentos vy
procedimientos establecidos para la Administracién de Documentos Ptiblicos.

Conocimiento sobre los procedimientos de conservacion, archivo,
mantenimiento, localizacién y disposicion de documentos.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos relacionados a la administracién de documentos.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para clasificar, organizar registrar y archivar documentos
correctamente.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados con su
trabajo.

Haﬁilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Haber aprobado el

adiestramiento del Programa de Administracién de Documentos que ofrece la

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3
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Administracion de Servicios Generales. Cuatro(4) afos de experiencia en
funciones de administracion de documentos ptblicos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV ! 5 2002

En San Juan, Puerto Rico a @ CT ﬁ 5 ?OGZ

Lrireotd bocl 0l :

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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Trabajo profesional y técnico que consiste en mantener en condiciones dptimas de

funcionamiento la red de computadoras en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en Ia
administracion de la red de computadoras en la Corporacion del Centro de Bellas Artes,
Luis A. Ferré. Trabaja bajo la supervision general del Oficial Principal de Informatica,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el

desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa en reuniones con el(la) supervisor(a) y

por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Asesora al Oficial Principal de Informatica y demds funcionarios en los aspectos
técnicos y operacionales de la red de computadoras.
Toma las medidas preventivas y correctivas pertinentes para la solucién de fallas y

problemas de la red.

Actualiza los diagramas de la configuracion de la red para que reflejen la

interconexion de ésta en todo momento.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Coordina la  instalacion de terminales de computadoras y otros equipos
relacionados a la red.
Gestiona con la compariia telefénica Ia instalacion de lineas para la Red y es

responsable de que los suplidores de mantenimiento y reparacion de equipo cumplan con

el servicio.

Realiza visitas a los usuarios para determinar necesidades de equipo y servicios.

Provee asistencia a usuarios.

Opera equipo de diagnéstico para identificar problemas con la configuracion de la
red y detectar averias en las lineas de transmision y recepcion de informacion.

Analiza e interpreta mensajes a través del sistema de computadoras y demas
componentes de [a red.

Actualiza el inventario fisico de terminales de computadoras y lineas componentes
de la red.

Prepara informes sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento de unidades de terminales de
computadoras, impresoras, controladoras y microcomputadoras.

Conocimiento considerable sobre instalacion de equipos electrénicos.

Conocimiento considerable sobre especificaciones Yy equipos necesarios para la
transmision de sefales de informacion.

Conocimiento considerable sobre la utilizacion de diversas aplicaciones para el
control de la comunicacién de informacion.
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En San Juan, Puerto Rico a § de agos> 2004.

bonmreesl G fpr— e ) —

Carmen D. Rosario Morales Carlos A. Rosario
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4



1431

~

ADMINISTRADOR(A) DE
SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la administracion y
coordinacion de los sistemas de oficina, asi como Ia produccion de documentos
haciendo uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y la toma y

transcripcion de dictado en la Corporacién del Centro de Bellas Artes, Luis A.
Ferré.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva la ejecucion de labores administrativas y la coordinacién de los sistemas de
oficina en la Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré. Ademis toma
y transcribe dictados o minutas. Trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales para
realizar sus labores. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evaltia al finalizar el mismo para determinar correccién y
exactitud y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados o mdquina de escribir, cartas,
memorandos, formularios, informes y otros documentos.

Toma y transcribe dictados y minutas mediante el uso de signos taquigraficos
0 escritura rapida.

Redacta y contesta comunicaciones siguiendo instrucciones generales y
prepara tablas y distintos formularios de uso comdn.

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde corresponda.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia y organiza los records y
archivos de su oficina.

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

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Transmite mensajes a los demds funcionarios de su agencia, siguiendo
instrucciones del supervisor.

Atiende y refiere las llamadas telefénicas donde corresponda y lleva records
de las llamadas telefénicas de larga distancia.

Lleva record de asistencia de los empleados de su oficina y prepara los
informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimientos del uso de los sistemas mecanizados y de maquinas de
escribir.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de taquigrafia,
mecanografia y escritura rapida.

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

Conocimiento de la organizacion de la oficina donde trabaja y sus funciones.
Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Habilidad para tomar y transcribir dictados o minutas.

Habilidad para realizar su trabajo a base de instrucciones generales.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir y
equipo general de oficina.

Destreza en la toma y transcripcién de minutas y dictados con rapidez y
exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos en mecanografia, procesamiento de palabras o sistemas
computadorizados y en taquigrafia o escritura rapida. Cinco (5) anos de

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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experiencia en trabajos secretariales relacionados con Ia administracion 'y
coordinacion de los sistemas de oficina dos(2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Técnico de Sistemas de Oficina en el
Servicio de Carrera de la Corporacién del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtn
enmendada, por la presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formarai
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia

Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré a partir del 16 de diciembre
de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de dicienbre de 2003.

EMM a*/)é/ o C —eal ——

Emmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Corporacion del Centro
Laboral y de Administracion de de Bellas Artes

Recursos Humanos

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3
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AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en gestionar la adquisicion de
equipo, materiales, suministros, bienes muebles y servicios para la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionados con la compra de equipos, materiales, bienes muebles,
suministros y servicios para la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo
la supervision directa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas y generales en los aspectos comunes del puesto. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio, sujeto a revisiéon. Su trabajo se

revisa por los informes que somete, reuniones con el(la) supervisor(a) y por la

evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Gestiona y tramita las compras de equipo, materiales, suministros, bienes

muebles, suministros y servicios.

Solicita via telefonica o personalmente cotizaciones de servicios y de

compras.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Prepara y verifica las especificaciones de las compras.

Recibe y atiende suplidores que visitan el Centro.

Mantiene un registro de todas las requisiciones y érdenes de compras de la
agencia.

Utiliza un médulo de inventario del Programa Computadorizado Peachtree,
para los procesos de compras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las normas, procedimientos y reglamentos aplicables a

las compras en el sector publico.

Conocimiento sobre los principios y praicticas modernas de las compras en el
gobierno.

Conocimiento de las tendencias y fluctuaciones de precios en servicios,
materiales, equipo, etc.

Conocimiento sobre la utilizacion de sistemas computadorizados de
informacion.

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

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar informes y otros documentos relacionados a las

funciones que realiza.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente Yy por escrito.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de computadoras y equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Haber aprobado un curso o
adiestramiento bdsico en computadoras. Dos(2) afios de experiencia en trabajos de
compras de equipo, materiales y suministros en el sector gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV ll‘ 5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa {(J0T 1§ 2007

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que consiste en realizar funciones relacionadas con las distintas
areas de la Administracion de Recursos Humanos en la Corporacion del Centro de Bellas
Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en efectuar estudios o andlisis de clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y
seleccién, nombramientos y cambios, adiestramiento y servicios de ayuda al empleado.
Trabaja bajo la supervision general del Gerente Auxiliar de Recursos Humanos, quién le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detallados cuando
surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa o criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las normas, leyes y reglamentos establecidos. Su

trabajo es revisado por los informes que somete, por reuniones con él (la) supervisor (a) y

por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza estudios y andlisis relacionados con las diversas dreas de la administracion de
los recursos humanos, tales como: clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y
seleccién, nombramientos y cambios, adiestramiento y servicios de ayuda al empleado.

Participa en la evaluacion de solicitudes de empleo, administra examenes de ingreso

y establece los registros de elegibles.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Orienta a los empleados(a) de la Corporacion sobre las normas, reglamentos y
beneficios marginales.

Participa en el estudio de las necesidades de adiestramiento del personal de la
Corporacion.

Ofrece orientaciones a los empleados(as) y funcionarios de la Corporacion, acerca
de los diferentes aspectos del sistema de evaluacion de ejecucion de empleados(as) y
evaluaciones de periodo probatorio.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, normas, reglamentos y procedimientos establecidos
en el campo de la administracion de los recursos humanos.
Conocimiento sobre las transacciones de recursos humanos que se realizan en la

Corporacion.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Corporacién del Centro

de las Bellas Artes.
Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.
Conocimiento sobre las pricticas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para interpretar leyes, normas, reglamentos y procedimientos

relacionados con la administracion de los recursos humanos.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes claros y precisos.

Habilidad para interpretar, y seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para realizar cilculos matematicos con rapidez y exactitud.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
Habilidad en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compariieros de trabajo y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMAS

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia profesional
en el campo de la administracion de los recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de las
Bellas Artes, Luis A. Ferré, a partir del /= = de abr/ de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a APR 1 3 s

%@ %@Aéw/é/ Ce C_— al

Emmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Corporacion del Centro
Laboral y de Administracién de de las Bellas Artes
Recursos Humanos Luis A. Ferré
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ANALISTA PROGRAMADOR
DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, disefio, desarrollo vy
programacion de sistemas computadorizados de informacién en la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable en la realizacion de estudios y anilisis de sistemas y procedimientos
operacionales de la Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré con el
propdsito de satisfacer las necesidades de estos y resolver los problemas, asi como
mejorar el funcionamiento de los mismos. Trabaja bajo la supervision general de
un(a) funcionario(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales
para desempefiar sus funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en la realizacién de sus funciones de acuerdo con las pricticas y procedimientos

establecidos. Su trabajo se evaltia mediante reuniones con sus supervisor y por
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Analiza sistemas y procedimientos de unidades funcionales de Ia

Corporacion con el proposito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de
sistemas computadorizados de informacion.

Colabora en la planificacion, coordinacion y control de proyectos, asi como
en la evaluacion de equipo electrénico a ser adquirido.

Realiza estudios de los procedimientos manuales mediante entrevistas y

reuniones con el personal de las dreas para determinar la viabilidad de la
mecanizacion de los sistemas y procedimientos manuales.

Prepara especificaciones para programas modificados o nuevos que surjan en
el sistema, verifica datos y procedimientos de conversion y requisitos de
adiestramiento necesario para implantar los mismos.

Modifica programas para corregir errores y mejorar su eficiencia.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Desarrolla manuales de operacién para todas las reas envueltas en la
implantacion y operacion del sistema.

Se reline con el usuario para desarrollar, en forma sistematica, el

instrumento que este necesite y la manera de utilizarlo para obtener el producto
deseado.

Efecttia y puede dirigir la implantacion de los sistemas mecanizados.

Recopila datos, identifica el flujo de informacién, asi como desarrolla Ia
metodologia, la programacion y los conceptos de procesamiento, con el propdsito
de mejorar las operaciones tanto de sistemas existentes como en sistemas nuevos.

Prepara y ofrece adiestramientos a los usuarios del sistema.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento vasto de los principios, técnicas, métodos y practicas en
analisis, disefio, instalacion, programacion y mantenimiento de sistemas operativos.

Conocimiento vasto del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electronico y leguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales modernas de oficina
para la simplificacion del trabajo.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza
normativa, asi como situaciones y problemas.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades de los usuarios de los
sistemas operativos.

Habilidad para recibir e impartir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién o en Ciencias de
Computadoras de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en el
andlisis, desarrollo y programacion de sistemas de informacién.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré a partir del 16 de diciembre
de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de diciembre de 2003.

Ertotbatlles e

mmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Corporacién del Centro
Laboral y de Administracion de de Bellas Artes

Recursos Humanos
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AUDITOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la auditoria que consiste en examinar y
evaluar transacciones fiscales y operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad
considerable actuando como auditor(a) en la Corporacion del Centro de Bellas
Artes. Examina y evalia si las cuentas, ingresos, desembolsos, propiedades,
contratos, registros y demas transacciones de la Corporacién se han llevado a cabo
de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables y a las normas de auditoria
operacional y de cumplimiento. Colabora con el(la) Auditor(a) Interno en fases
complejas de la auditoria para determinar su conformidad con las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos y lo sustituye cuando éste se ausenta o
se le requiere. Trabaja bajo la supervision general del(de la) Auditor(a) Interno
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas al surgir situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a los principios, pricticas, normas y codigo

de ética profesional. Su trabajo se evalda por los informes que rinde y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza intervenciones para verificar la legalidad y correccion de las
transacciones fiscales y operacionales de la Corporacion de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables y a las normas de auditoria fiscal y operacional.

Analiza y evaltia las hojas de trabajo, minutas, memorandos y cualquier otra

evidencia obtenida para sustentar las conclusiones de la auditoria y verifica su
correccion.

Planifica y realiza intervenciones de cuentas de ingresos, desembolsos, activos
fijos y otros procesos fiscales y operacionales.

Analiza leyes, reglamentos, procedimientos, memorandos, circulares y otros
documentos de cardcter normativo que aplican al organismo auditado, asi como
documentos contables, comprobantes, estados financieros, conciliaciones, tablas,
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minutas de contabilidad y otros documentos e informes producidos manualmente o
a través del computador.

Realiza arqueos de caja de dinero a oficiales recaudadores y pagadores o en
la boleteria.

Desarrolla diagramas descriptivos de todos los procesos del organismo
auditado e identifica las deficiencias encontradas.

Efectia intervenciones relacionadas con el wuso de los archivos
computadorizados a través del computador.

Evaltia los datos recopilados a través de las intervenciones y determina la
legalidad y correccion de la informacion.

Redacta memorandos e informes sobre los hallazgos de las deficiencias
encontradas en las fases de auditoria realizadas y somete las recomendaciones
correspondientes.

Discute con los funcionarios correspondientes, jefes de las unidades los
hallazgos que han de incluirse en los informes de auditorias.

Da seguimiento a los funcionarios directivos de otras areas de la Corporacion
para que procedan conforme a las recomendaciones que hace la Oficina de
Auditoria, la Oficina del Contralor de Puerto Rico y otros auditores externos.

Colabora con auditores externos y con los fiscales del Departamento de
Justicia cuando éstos intervienen en casos sefialados en las auditorias.

Prepara y somete informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y de las pricticas de auditoria y
la intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de las técnicas, los principios y métodos de
contabilidad.

Conocimiento considerable del sistema de contabilidad gubernamental y de
la contabilidad de costos.
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Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion que rige la
contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento considerable de los principios de administracion.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de Ia
Corporacion.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
Conocimiento considerable de las técnicas de fraude.

Conocimiento considerable sobre los fundamentos basicos de la operacion y

funcionamiento de las computadoras y de los sistemas de informacion
computadorizados.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad en el uso de los sistemas de informacion computadorizados.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas y para transmitirlas.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y propiedad en forma escrita y
verbal.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para operar computadoras, microcomputadoras, calculadoras y
otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada
con veintitin (21) créditos en Contabilidad que incluyan un curso en Auditoria o
Intervencion de Cuentas y en Sistemas Computadorizados de Informacion. Tres
(3) afos de experiencia profesional en trabajos de auditoria
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré a partir del 16 de diciembre
de 2003.

En San Juan, Puerto Ricoa 19 de diciembre de 2003.

/‘éEWMaJ,é/@l C—al——

mmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Corporacion del Centro
Laboral y de Administraciéon de de Bellas Artes

Recursos Humanos

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4



1511
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones de apoyo en una de
las dreas operacionales de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
complejidad llevando a cabo tareas auxiliares, relacionadas con los servicios que se
prestan en una de las 4dreas operacionales de la Corporacién del Centro de Bellas
Artes. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa a la

terminacion del mismo y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona las dreas de los camerinos, salas, palcos y salones de vestuario
para asegurarse que todo esté en orden y no haya dafios a la propiedad, luego de
cada actividad.

Colabora en actividades y producciones patrocinadas por la Corporacién.

Colabora con el Agente Comprador(a) en todas las funciones de compra de
suministros, matgriales y equipo.

Localiza en el Sistema de Informacién el inventario de materiales, suministros

y otros, para determinar cuantas deben adquirirse.
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Prepara y mantiene un registro de las requisiciones y érdenes de compras
que se preparan en la Corporacion.

Realiza funciones itinerantes relacionadas con el drea en que estd asignado el
puesto.

Atiende a visitantes y los(as) orienta sobre los servicios de su drea de
trabajo.

Genera y contesta llamadas telefonicas relacionadas con los servicios qu(
brindan en su drea de trabajo.

Colabora en inventarios de equipo, propiedad, suministros y otros que le

sean asignados.

Redacta comunicaciones e informes sencillos, cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las actividades y especticulos que se realizan en el
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las normas, leyes y reglamentos establecidos para los
procedimientos de compras en el gobierno.

Conocimiento sobre redaccion de comunicaciones e informes sencillos.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo de oficina.

Habilidad para interpretar normas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para realizar inspecciones y detectar irregularidades.
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Habilidad en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos.

Habilidad para organizar documentos y/o materiales utilizados en las
actividades del Centro.

Destreza en el uso de equipo general de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Tres(3) afios de experiencia
en trabajos de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes, a partir del NOY 1_' 9 2002

En San Juan, Puerto Ricoa {J(T 16 2002

1

€3

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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NATURALEZA DEL TRABA]JO

\ AUXILIAR EN ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Trabajo subprofesional que consiste en realizar funciones de apoyo en el

campo de la administraciéon de recursos humanos en la Corporacion del Centro de

Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, revisando, registrando y procesando documentos de las diferentes
transacciones de administracion de los recursos humanos en la Corporacion del
Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision directa del(la) Gerente Auxiliar
de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se

revisa a la terminacién del mismo, por reuniones con el(la) supervisor(a) y por los

informes de trabajo que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Revisa, registra y procesa los documentos de las diferentes transacciones de
administracion de recursos humanos que se realizan en la Corporacion.
Prepara y tramita los informes de cambio relacionados con renuncias,

cesantias, aumentos de sueldo, traslados y otras transacciones de recursos humanos.
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Utiliza el procesador de palabras y prepara listas de empleados(as)
irregulares pendientes a renovacion de contratos y otros documentos relacionados
con su trabajo.

Coordina la realizacion de Pruebas de Dopaje a empleados(as) nuevos(as).

Coordina los servicios de la Administracion de los Sistemas de Retiro que
solicitan los(as) empleados(as y asiste a las reuniones que se realizan en dicha
agencia.

Coteja, revisa y registra los documentos de los nombramientos realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento sobre la revision, registro, trimite y procesamiento de
documentos relacionados con la administracion de recursos humanos.

Conocimiento sobre las leyes, normas y reglamentos de la administracion de
recursos humanos.

Conocimiento sobre el uso de procesadores de palabras o computadoras.

Conocimiento sobre los servicios que ofrece la Administracion de los
Sistemas de Retiro.

Habilidad para revisar, controlar, tramitar y procesar documentos.

Habilidad en el uso de computadoras o procesadoras de palabras.

Habilidad para interpretar, seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso de equipo general de oficina y computadoras o
procesadores de palabras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y un
curso o adiestramiento en procesamiento de palabras o computadoras.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NiGmero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 13 2002

En San Juan, Puerto Rico a @@'ﬁg‘ il mﬂ?

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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AYUDANTE DE TECNICO DE REFRIGERACION
Y AIRE ACONDICIONADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en colaborar en Ia reparacion, instalacién y
mantenimiento de sistemas de refrigeracion y acondicionadores de aire en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, que consiste en ayudar al Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado a reparar, instalar y dar mantenimiento a los sistemas de
refrigeracion y a los acondicionadores de aire en la Corporacion del Centro de
Bellas Artes. Trabaja bajo Ia supervision directa de un(a) empleado(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se

revisa a la terminacion del mismo para verificar si se realizd conforme a las

instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la reparacion, instalacion y mantenimiento de acondicionadores
de aires, compresores, motores y las manejadoras de los sistemas de enfriamiento y
refrigeracion.

Remueve y repone filtros de aire, cajas de bolas, correas y bombillas del
cuarto de maquinas.

Colabora en la reparacién y mantenimiento de las torres de enfriamiento,
fuentes de agua y neveras.

Prende y apaga los acondicionadores de aire y compresores del Centro,
conforme al calendario de actividades del Centro.

Participa en el engrase de las cajas de bolas de los motores y de las
manejadoras.

Limpia las salidas o ductos del aire acondicionado y las parrillas,

mensualmente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las técnicas, teorias y procedimientos de reparacion,
instalacion y mantenimiento de acondicionadores de aire y de sistemas de

refrigeracion y enfriamiento.

Conocimiento de los equipos y herramientas que se utilizan en el oficio.
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Algin conocimiento sobre las normas, procedimientos y prdcticas del oficio,
que establece la Agencia Federal de Proteccién Ambiental.

Algun conocimiento sobre electricidad y electrénica.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente Y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de las herramientas y equipo que utiliza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Ayudante de Técnico de Refrigeracion y Aire
Acondicionado, expedida por la Junta Examinadora de Técnicos de Refrigeracion y

Aire Acondicionado de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Nitimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV {5 2002
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Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

1151

A

Carlos R. Alicea Cotto
Gerente General
Corporacién del Centro de
Bellas Artes
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CONSER]JE

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro que consiste en prestar servicios de limpieza de oficinas,
equipo, camerinos, salas y otras facilidades en la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario en labores de limpieza de oficina,
equipo, camerinos, salas y otras areas en la Corporacién del Centro de Bellas Artes.
Trabaja bajo la supervision directa de un(a) empleado(a) de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales y especificas sobre la labor a realizar. Su

trabajo se revisa mientras realiza las funciones o por la evaluacion de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Barre y limpia oficinas, salones, salas, la Plazoleta, camerinos, butacas,
paredes, pasillos, ventanas, puertas, alfombras y equipos, entre otros.

Barre, lava, pasa mapo y pule pisos.

Limpia espejos, cristales y fuentes de agua.

Limpia y surte las areas de servicios sanitarios.

Recoge los desperdicios y los deposita en el contenedor disponible.
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Solicita y custodia el material y el equipo que utiliza para realizar las tareas
asignadas.
Participa en mudanzas de equipo y materiales.

Comunica a su supervisor(a) sobre cualquier averia que pueda ocurrir en su

jornada de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de los materiales y equipo que se utilizan en la
limpieza.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones, verbales y/o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de los materiales y equipo que se utilizan en la

limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio

Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 2009

En San Juan, Puerto Rico a gcT w5 2007

Brirateid fuefhel L

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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CONTADOR(A) 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Contabilidad que consiste en verificar
registrar y conciliar las transacciones fiscales de Ia Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
verificando, registrando y conciliando las cuentas por cobrar, preparando estados
financieros, contabilizando los depdsitos de las cuentas de efectivo e ingresos y
realizando otras tareas del campo de la Contabilidad en la Corporacion del Centro
de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de Finanzas,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, normas y reglamentos
establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que somete en reuniones con
el(la) supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Verifica, registra y concilia las cuentas por cobrar, las de efectivo e ingresos

y otras transacciones fiscales de la Corporacién.
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Analiza y reporta en las cuentas los ingresos por servicios de
estacionamiento, ventas de boletos, actividades artisticas, alimentos y bebidas, entre

otros.

Prepara y somete informes mensuales de deudas de productores(as),
pendientes por cobrar.

Prepara mensualmente los estados financieros para saber la situacion
financiera de la Corporacién, comparandola con el presupuesto disponible.

Analiza los ingresos y desembolsos, comprobantes de ajustes, ordenes de
compra, cancelaciones de cheques y néminas de sueldos, entre otros.

Lleva el control de facturas de cobro y realiza el pago de las mismas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el campo de la contabilidad y de las leyes y reglamentos

establecidos en el mismo.
Conocimiento sobre verificacién, conciliacion de cuentas y preparacion de
estados financieros.
Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de la agencia.
Conocimiento sobre las normas y procedimientos de compras, de contratos
de servicios y de otras transacciones fiscales que se realizan en la Corporacion.
Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.
Conocimiento sobre las técnicas de redaccién de informes y comunicaciones.
Habilidad para realizar computos matematicos con prontitud y precision.

Habilidad para interpretar normas, leyes y reglamentos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para analizar documentos y transacciones fiscales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada,
que incluya o esté suplementada por dieciocho (18) créditos en Contabilidad.
Dos(2) afios de experiencia profesional en el campo de la Contabilidad

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOY 15 9002

En San Juan, Puerto Rico a @CT 15 iUGZ

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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CONTADOR(A) 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Contabilidad que consiste en verificar
registros y conciliar las transacciones fiscales de la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, verificando, registrando y conciliando las cuentas bancarias con los
libros del Banco y el Mayor General, emitiendo pagos para las cuentas de némina,
contribuciones y seguro social y realizando otras funciones del campo de la
Contabilidad en la Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la
supervision general del(la) Director(a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas e imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones, siguiendo las
normas, leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa pro

los informes que somete en reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacion

de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Concilia el balance del subsidiario de las cuentas contra el Mayor General y

realiza los ajustes correspondientes.
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Prepara, analiza, mantiene y entra al Mayor General para la depreciacién de
activos, amortizacion de las Pdlizas del Fondo del Seguro del Estado y de los
seguros del Centro de Bellas Artes.

Verifica diariamente los balances de las cuentas de Ia Corporacion a través
de la linea de acceso del Banco Popular.

Brinda informacion via telefénica y personalmente a los(as) suplidores(as) de
materiales, suministros y de servicios personales y profesionales.

Emite el Depdsito Directo de los(as) empleados(as) acogidos a ese beneficio
y mantiene los datos de los mismos.

Emite los informes y prepara los pagos de nominas de retiro, asociacion,
planes médicos y otras deducciones.

Mantiene actualizados y codifica mediante el Programa Peachtree, los
aumentos de sueldo, descuentos, cambios de direccion, cambios de cuentas
bancarias y otros, en los expedientes de los(as) empleados(as).

Prepara autorizaciones de pago y prepara los cheques de las cuentas del

Centro, que le son asignadas.

Realiza funciones relacionadas con el presupuesto de la agencia, cuando le es

requerido.

Analiza en el Mayor General todas las transacciones que se generan en la

Corporacion.

Realiza la monitoria de las cuentas o el cotejo los balances del presupuesto.
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Realiza entradas de ajustes a los libros para cuadrar los balances del

subsidiario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable sobre conciliacion, verificacion de cuentas y
preparacién de estados financieros.

Conocimiento considerable sobre el campo de la contabilidad y de las leyes
y reglamentos establecidos en el mismo.

Conocimiento sobre el funcionamiento Yy organizacion de la agencia.

Conocimiento sobre las normas y procedimientos de compras, de contratos
de servicios y de otras transacciones fiscales de Ia Corporacidn.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Conocimiento sobre las técnicas de redaccidn de informes y comunicaciones.

Habilidad para realizar cbmputos matematicos con prontitud y precision.

Habilidad para interpretar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para analizar documentos y transacciones fiscales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada,
que incluya o esté suplementada por dieciocho (18) créditos en Contabilidad. Tres

(3) afios de experiencia profesional en el campo de la Contabilidad, uno (1) de
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éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un
Contador(a) I, en el Servicio de Carrera de la Corporacién del Centro de Bellas
Artes.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOY 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa  (JCT 15 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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COORDINADOR (A) DE ENSAYOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en organizar y coordinar los ensayos de
todas las actividades que se realizan en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en organizar y coordinar los ensayos de las
producciones, conforme al calendario de actividades del Centro. Trabaja bajo Ia
supervision directa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio, conforme a los procedimientos establecidos y a las directrices impartidas.
Su trabajo se revisa por los informes que somete, por reuniones con el(la)
supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Organiza y coordina los ensayos de las actividades que se realizan en la

Corporacion.
Mantiene comunicacién con los(as) productores(as) de las actividades para

conocer sobre cualquier cambio, sustitucion o cancelacion que surja.
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Solicita a los(as) productores(as) la Poliza del Fondo del Seguro del Estado,
requerida por la Corporacion.

Informa a los(as) productores(as) que se exceden del tiempo concedido para
ensayos, la cantidad de dinero adicional que se les facturara y notifica al Area de
Finanzas del Centro.

Verifica la informacion de los recibos de depdsitos por concepto de
utilizacion de las salas de ensayo.

Redacta comunicaciones a productores(as) e informes de labor realizada y
otros relacionados a su trabajo.

Mantiene actualizado un registro de productores, con las fechas de las
actividades aprobadas por la Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las actividades programadas y los cambios o
cancelaciones que ocurren en las mismas.

Conocimiento de las normas y procedimientos establecidos en el alquiler de
las salas de actividades y del cobro del mismo.

Conocimiento sobre organizacion y coordinacion de actividades.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para organizar y coordinar trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar normas y procedimientos.
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Habilidad para relacionarse efectivamente con el pitiblico, productores y
compaiieros de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para interpretar, transmitir y seguir instrucciones.

Destreza en la operacion de equipo general de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un

(1) afno de experiencia en la organizacion y coordinacion de actividades o

presentaciones.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 15 9002

En San Juan, Puerto Ricoa {JCT @,5 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la instalacion, reparacion y el mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo y sistemas electronicos en la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en instalar, reparar y mantener el equipo y los sistemas
eléctricos en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
directa del(la) Supervisor(a) de Planta Fisica, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo se
revisa a la terminaciéon del mismo para verificar si se realizd de acuerdo a las

instrucciones impartidas y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala, repara y da mantenimiento continuo a equipos y sistemas eléctricos

de la Corporacion.
Repara equipo eléctrico defectuoso y corto circuitos eléctricos.
Interpreta planos y disefios de sistemas eléctricos.

Repara alumbrado de postes en la plazoleta y en el estacionamiento.
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Coordina y coopera con la labor de mantenimiento del equipo y material
electrénico de la Corporacion.

Remueve y repone bombillas, limparas, transformadores, etc.

Mantiene al dia los inventarios de equipos y materiales relacionados a su
trabajo y somete requisiciones de los mismos.

Mantiene comunicacion con la Autoridad de Energia Eléctrica relacionada

con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable sobre las técnicas y practicas del oficio de

electricista.
Conocimiento considerable sobre los equipos, herramientas, materiales e
instrumentos utilizados en el oficio.

Conocimiento sobre lectura de planos de sistemas eléctricos y de
construcciones.

Conocimiento sobre las medidas de seguridad y riesgos del oficio.

Habilidad en el uso de instrumentos y herramientas relacionadas a su trabajo.

Habilidad para detectar fallas y averias eléctricas.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para leer e interpretar planos de sistemas eléctricos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar informes sobre labor realizada.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos
Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas

de Puerto Rico. Dos(2) afios de experiencia en trabajos de electricidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Nuimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 1 5 2002

En San Juan, Puerto Rico a @CT @5 2@82

bt e (S

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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ENCARGADO(A) DE ESTACIONAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo rutinario que consiste en controlar el acceso, acomodo y salida de

vehiculos y de cobrar por el servicio de estacionamiento en la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
controlando el acceso, acomodo y salida de vehiculos y cobrando por el servicio de
estacionamiento a los visitantes del Centro de Bellas Artes. Es responsable de
brindar vigilancia preventiva en el area de estacionamiento. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa durante Ia realizacion del
mismo y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Controla el acceso, acomodo y salida de los vehiculos en la Corporacion.

Cobra a los visitantes del Centro conforme a las tarifas por servicios de

estacionamiento establecidos.

Brinda vigilancia preventiva en el drea de estacionamiento de la Corporacion.
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Se asegura que los(as) visitantes, empleados(as) y abonado(as) cumplan con
las normas establecidas para los servicios de estacionamiento.

Orienta a visitantes y al ptblico en general sobre el acceso a las diferentes
areas del Centro.

Reubica vehiculos con llaves que estén mal estacionados.

Cuadra el dinero recaudado y somete informes sobre el mismo.

Participa en la pintura, limpieza y conservacion del area de estacionamiento.

Atiende y reporta los casos de reclamaciones por accidentes u otros durante

su turno de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento sobre las normas y tarifas establecidas para los servicios de

estacionamiento en la Corporacion.
Conocimiento sobre el cobro y cuadre de dinero bajo su responsabilidad.
Conocimiento sobre el manejo de vehiculos de motor.
Conocimiento sobre el uso de la maquina registradora que utiliza.
Habilidad para manejar vehiculos de motor.
Habilidad para tratar con el publico.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.
Habilidad para realizar cdlculos mateméticos sencillos.

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

Graduacion de una escuela superior acreditada. Licencia de Conductor(a)
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV {5 2002

En San Juan, Puerto Rico a @@T .ﬂ% 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, controlar y custodiar y entregar la
propiedad de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad recibiendo, custodiando, controlando y entregando todos los bienes
muebles de la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
directa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas . Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el(la)

supervisor(a), por los informes que somete y por la evaluacion de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Recibe, controla, custodia y entrega toda la propiedad mueble de la

Corporacion.

Identifica y clasifica toda la propiedad recién adquirida.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1



1341

Realiza gestiones para la reparacion del equipo que resulta dafiado o da de
baja el mismo.

Mantiene y actualiza en el sistema de informacién, un inventario de Ia
propiedad existente.

Realiza un inventario fisico anual de toda la propiedad de Ia Corporacién.

Prepara recibos de propiedad y de transferencia de 1a misma.

Recupera el equipo del personal que renuncia, se jubila o se traslada a otras
agencias.

Realiza inventarios de alimentos, bebidas, pinturas, bombillas y otros

materiales o suministros de la Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento sobre los procedimientos para adquirir, identificar y dar de
baja la propiedad.

Conocimiento sobre utilizacion de computadoras.

Conocimiento sobre las pricticas y procedimientos de trabajo de oficina.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para preparar informes, inventarios y comunicaciones.

Habilidad para implantar métodos y procedimientos en el control e
identificacion de la propiedad.

Habilidad para realizar cilculos matematicas con exactitud.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion de equipo de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Poseer un curso o
adiestramiento basico en computadoras. Dos(2) afios de experiencia en trabajos de
oficina, uno(1) de éstos relacionados con el control y custodia de propiedad
publica.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formar3 parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 2002

En San Juan, Puerto Rico a @C? E% 2002

ol &N

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes
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ENCARGADO(A) DE UTILERIA \%/
d

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo rutinario que consiste en organizar, mantener y proveer los equipos,
objetos y accesorios que se utilizan en los ensayos y actividades de la Corporacion
del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en mantener organizados y proveer las sillas, atriles, mesas, espejos,
cortinas, butacas, pianos y otros objetos o enseres que se utilizan en los ensayos o
producciones que se realizan en el Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la
supervision directa del(la) Supervisor(a) de Servicios Técnicos y Escénicos, quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente y detalladas en situaciones nuevas o
imprevistas. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar si se realizé

conforme a las instrucciones impartidas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Organiza, almacena, entrega y mantiene en optimas condiciones las sillas,
butacas, atriles, espejos y otros objetos o enseres de utileria de la Corporacion.

Atiende a los productores de actividades para conocer la utileria que éstas

necesitan para los ensayos o actividades del Centro.
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Revisa el calendario de actividades para prepararse para la entrega de Ia
utileria que custodia.

Ofrece orientacion a los(as) productores(as) sobre cual utileria o materiales
deben utilizar y donde pueden alquilarla o solicitarla si no esti disponible en la
Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre materiales, equipos, enseres, objetos y demdas utileria
que se utilizan en los ensayos y presentaciones en la Corporacion.

Conocimiento de las actividades que se realizan en el Centro de Bellas Artes.

Habilidad para atender y relacionarse con productores y otros usuarios del
Centro.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico moderado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente Y por escrito.

Habilidad para expresarse correctamente.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un(1) ano de experiencia
en trabajos relacionados al montaje de actividades de teatro o musicales.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Puablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacidn del
Centro de Bellas Artes, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Lok oot Mo A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, almacenar, controlar y despachar
materiales de oficina, de limpieza, equipo y otros suministros en la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en el recibo, control, almacenaje y despacho de materiales, equipo,
alimentos, bebidas y otros suministros que se utilizan en las diferentes actividades
que se realizan en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo Ia
supervision directa de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares,

por los informes que somete y reuniones con el(la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla, almacena, custodia y despacha los materiales de oficina, de
limpieza, equipo, alimentos, bebida y otros suministros.

Mantiene al dia las tarjetas de control de inventario y prepara las

requisiciones de compra correspondientes.
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Prepara y mantiene un récord de las requisiciones que recibe y despacha.

Prepara y somete informes de inventario, de irregularidades detectadas y
otros relacionados con su trabajo.

Coteja y certifica el recibo de mercancia o de materiales, en las facturas.

Notifica al(la) Encargado(a) de la Propiedad y al(la) Agente Comprador(a)
sobre todo lo recibido y de cualquier problema que surge en la entrega de éstos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y procedimientos de recibo, organizacion,
almacenaje y despacho de materiales, equipo y suministros.

Conocimiento de los materiales y equipo bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de oficina.

Habilidad para organizar, almacenar y despachar materiales, equipos y

suministros en general.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para realizar cdlculos matematicos sencillos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un(1) afio de experiencia
en trabajos de recibo, despacho y almacenaje de materiales, equipo y suministros en

general.
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PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NQV 15 2007

En San Juan, Puerto Ricoa  (3CT § § 9909

F il e ipe el &\

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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GUARDALMACEN AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en colaborar en el recibo, almacenaje y
despacho de materiales, equipos y otros suministros en la Corporacién del Centro

de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario, colaborando en el recibo,
almacenaje y despacho de equipo, materiales, mercancia, bebidas, alimentos, hielo
y otros suministros que se utilizan en las diferentes actividades que se realizan en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervisién directa de
un(a) empleado(a) de‘mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares y por la evaluacion de los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el recibo, almacenaje y despacho de equipo, materiales,

mercancia, bebidas, alimentos, hielo y otros suministros.
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Mantiene llenos de hielo y limpios los congeladores y los carritos (cambros)
para transportar vino, cervezas y otras bebidas para las actividades que se realizan
en la agencia.

Sustituye al(la) Guardalmacén, cuando éste se ausenta o esti de vacaciones.

Verifica las temperaturas de los congeladores para que no se dafen las
bebidas y alimentos que se utilizan en las actividades de la Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos de recibo, almacenaje y despacho de
materiales, equipo y suministros.

Conocimiento de los materiales, equipo y suministros existentes en la
agencia.

Algun conocimiento sobre las pricticas modernas de oficina.

Habilidad para almacenar y despachar materiales, equipos y suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para realizar cilculos matematicos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccioén 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (JGT 15 2002

2t ot A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacioén del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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JARDINERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en cultivar, cuidar y ornamentar los jardines
de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario sembrando o podando arboles y
plantas, aplicando fertilizantes y realizando otras tareas de ornamentacion en los
jardines y areas verdes de la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo
la supervision directa del(la) Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar si se realizo

conforme a los instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Siembra plantas y arboles en las dreas verdes de la Corporacion.

Utiliza podadores y maquinas cortadoras de grama para ornamentar los
jardines de la Corporacion.

Riega agua y abono a las plantas y los arboles.

Aplica fertilizantes a las plantas de los jardines.
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Barre la plazoleta del Centro y recoge la basura que rodea a los jardines.

Poda érboles y plantas, recoge el material desechado y los deposita en los

contenedores de basura.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de fertilizantes y otros productos que se utilizan

en la jardineria.

Conocimiento sobre el uso de maquinas podadoras, aspiradoras, y
podadores(trimmers).

Conocimiento sobre los diferentes tipos de plantas y arboles.

Habilidad para realizar trabajo que requiere esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas y maquinas que utiliza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero

5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio

Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOV {5 7907

En San Juan, Puerto Rico a {U@T 1% ?QG?

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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MENSAJERO (A) CONDUCTOR (A)

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la recoleccién, distribucion y
entrega de mensajes, correspondencia y documentos en la Corporaciéon del Centro
de Bellas Artes y en otras dependencias o agencias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario que consiste en recoger, entregar
y distribuir mensajes, correspondencia y otros documentos en la Corporacion del
Centro de Bellas Artes, agencias o corporaciones y transportar funcionarios en
gestiones oficiales, utilizando un vehiculo liviano de motor. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas cuando
surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo
para determinar rapidez y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recoge y distribuye la correspondencia en las diferentes oficinas del Centro

de Bellas Artes.
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Conduce un vehiculo de motor para recoger, entregar y distribuir
documentos, mensajes, correspondencia y otros.

Entrega y recoge correspondencia Y paquetes a la estaciéon de correo.

Transporta equipo y material de oficina, cuando le es requerido.

Prepara y entrega un informe de viajes realizados.

Realiza depdsitos bancarios.

Transporta a funcionarios(as) en asuntos oficiales.

Inspecciona el vehiculo de motor bara asegurarse que esté en condiciones
Optimas.

Realiza reparaciones sencillas al vehiculo que utiliza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de tréansito vigentes.

Conocimiento sobre las rutas asignadas.

Conocimiento de las oficinas y otras areas dentro de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes Y la localizacion de agencias publicas y privadas.

Conocimiento sobre los riesgos a que se enfrenta en Ia realizacion de sus
funciones.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico moderado.

Destreza en el manejo de un vehiculo liviano de motor.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Un(1) afio de experiencia en
trabajos de mensajeria.

REQUISITOS ESPECIALES

Licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacién del
Centro de Bellas Artes, a partir del QY 15 2002

5

. 45 ey
En San Juan, Puerto Ricoa {J17 %% V7'

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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OFICIAL ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas administrativas en la
Corporacién del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, realizando funciones administrativas en la Corporacién del Centro
de Bellas Artes. V.Trabaia bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.wEierce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a los procedimientos,

normas y leyes establecidas. Su trabajo se revisa al finalizar su trabajo, en reuniones

con el(la) supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza funciones administrativas en una de las areas operacionales de la

Corporacion.

Atiende y orienta a productores y al publico en general sobre los costos de

alquiler de las salas de actividades.
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Redacta y envia cartas a productores(as) y suplidores(as) brindando o
solicitando informacién, dando seguimiento o cobrando por los servicios que brinda
o solicita la Corporacion.

Prepara y envia facturas por conceptos de alquiler de salas, estacionamiento
y servicios de cocteles, entre otros.

Prepara los contratos de alquiler de facilidades y orienta sobre las normas de
arrendamiento y utilizacion del Centro de Bellas Artes.

Prepara y coteja documentos y formularios utilizados en los asuntos
administrativos bajo su responsabilidad.

Colabora con el(la) supervisor(a) dando seguimiento a los trabajos que
realiza el personal de menor jerarquia.

Revisa las programaciones de los turnos de trabajos y somete
recomendaciones de cambios, conforme a las necesidades del Centro.

Prepara y completa utilizando una computadora formularios y
comunicaciones relacionadas con su trabajo.

Atiende y resuelve problemas y situaciones que surjan, cuando le es

requerido.

Mantiene en el sistema de informacién (Peachtree) un registro de datos de
los(as) productores(as) y abonados(as).

Solicita a los(as) productores(as) la Péliza del Fondo del Seguro del Estado y

la Pgliza de Responsabilidad Piblica para poder proceder con los procedimientos

de preparacion de los contratos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Conocimiento sobre las actividades que se realizan en la Corporacion.

Conocimiento sobre las normas, leyes y reglamentos establecidos para los
procedimientos de facturacién, alquiler, contratos y otros servicios que brinda la
agencia.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre organizar, coordinar y dar seguimiento a los trabajos
que le sean asignados.

Habilidad para interpretar y aplicar normas, leyes y reglamentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.

Dos(2) aios de experiencia en trabajos administrativos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NQy 15 200

En San Juan, Puerto Ricoa (T 1% 2007

S LUy

Cenr
Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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OFICIAL DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares de
contabilidad en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad revisando, procesando y registrando documentos y transacciones de
contabilidad en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la
supervision directa del(la) Director(a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para verificar su exactitud y

conformidad con las instrucciones impartidas y normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Revisa, procesa y registra documentos y transacciones de contabilidad que se

realizan en la Corporacion.

Recibe y verifica las facturas y se asegura que los servicios fueron pagadas

correctamente.

Emite cheques y comprobantes de pago y los refiere para la firma del(la)

supervisor(a).
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Utiliza el sistema computadorizado para entrar informacidon sobre las
facturas, los conduces y prepara otros documentos relacionados con sus funciones.

Mantiene un registro de 6rdenes de compra y archiva los documentos bajo
su responsabilidad.

Realiza los cuadres de los reembolsos a los productores de las ventas de
boletos por cada funcion.

Atiende personalmente o por via telefonica a los(as) productores(as) de
espectaculos o actividades para aclararle dudas sobre los cuadres realizados.

Gestiona las firmas para las 6rdenes de compras y cheques emitidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la revision, procesamiento y registro de documentos y
transacciones de contabilidad.

Conocimiento sobre los principios, leyes, reglamentos y normas sobre Ia
contabilidad gubernamental.

Conocimiento sobre el uso de computadoras.

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar y mantener libros y registros de contabilidad.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones, normas, leyes y

reglamentos.

Destreza en el uso de computadoras Yy equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, que
incluye seis (6) créditos en contabilidad. Un(1) afio de experiencia en trabajos de
contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formari parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV {5 2007

En San Juan, Puerto Ricoa  (CT 15 2007

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en Ia preparacion, verificacion,
procesamiento y trdmite de las ndminas de sueldo de los(as) empleados(as) de la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, preparando, verificando, realizando ajustes, procesando vy
tramitando las noéminas de sueldo de los empleados(as) de Ia Corporacion del
Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente Auxiliar
de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacion
de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Prepara, verifica, procesa y tramita las nominas de sueldo de los(as)

empleados(as) del Centro de Bellas Artes.
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Realiza ajustes en las noéminas por descuentos, beneficios marginales,
deducciones voluntarias, aumentos de sueldo y licencias.

Prepara néminas especiales por concepto de aumentos concedidos por leyes
y de empleados(as) irregulares.

Prepara los informes de cambio y los refiere a I Oficina de Finanzas.

Revisa y prepara autorizaciones de pago de las remesas de la Asociacion de
Empleados, Sistemas de Retiro, Campaiias Benéficas, Planes Médicos, Seguros y
otros.

Atiende y orienta a los(as) empleados(as) sobre las nominas de sueldo,
préstamos y otros asuntos relacionados con su trabajo.

Revisa, ensobra y entrega los cheques a los(as) empleados(as).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre Ia preparacion, procesamiento, ajuste y tramite de las
néminas de sueldo.

Conocimiento sobre las normas, leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos, relacionados con las néminas de sueldo de empleados(as).

Conocimiento sobre las pricticas modernas del trabajo de oficina.

Conocimiento sobre los sistemas computadorizados de informacion.

Habilidad para realizar cOdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para desarrollar e implantar procedimientos de trabajo.

Habilidad para procesar, tramitar, preparar documentos y formularios

relacionados con su trabajo.
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Habilidad para detectar errores u omisiones en los documentos que revisa.
Habilidad en el uso de equipo de oficina y computadoras.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de equipo de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta(60) créditos de una universidad acreditada.
Dos(2) afios de experiencia de trabajo relacionado con la preparacion y

procesamiento de ndominas de sueldo.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 9qq9

En San Juan, Puerto Ricoa MOY 1 4 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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OFICIAL DE SEGUROS Y CONTRATOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo subprofesional relacionado con la adquisicién, renovacion o
reclamacion de podlizas de seguros y de la preparaciébn de contratos en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la adquisicion y renovacion de pdlizas de seguros,
atendiendo reclamaciones por accidentes, hurtos de propiedad o de automéviles,
entre otros y en la preparacion, registro y revision de los contratos que se otorgan
en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general
de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus

funciones, conforme a las leyes normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina la adquisicion y renovacion de poélizas de seguro en la Corporacion

del Centro de Bellas Artes.
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Atiende reclamaciones por accidentes, hurto de propiedad o de automoviles
y da seguimiento al pago de compensaciones.

Realiza inspecciones periodicas en la Corporacion para detectar riesgos de
accidentes de trabajo.

Mantiene comunicacion con los corredores de seguros y con los

reclamantes.

Participa en la preparacién de planes para evitar riesgos de accidentes en la
Corporacion.

Prepara y revisa contratos de mantenimiento, de servicios, de compafias
distribuidoras, de montaje o compra de equipos y de empleados(as) temporeros,
entre otros.

Solicita los documentos requeridos para formalizar los contratos, prepara los
expedientes correspondientes y los registra en la Oficina del Contralor de Puerto

Rico.

Prepara en computadora comunicaciones, informes y documentos de

seguros y contratos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento sobre las normas, leyes y reglamentos establecidos en el
campo de los seguros y en los contratos.
Conocimiento sobre la industria de seguros y la preparacion de contratos.

Conocimiento sobre la tramitacion de reclamaciones y pago de

compensaciones.
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Conocimiento sobre los riesgos en el trabajo y la prevencion de accidentes.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo de oficina.

Habilidad para atender reclamaciones y preparar contratos con prontitud y
eficiencia.

Habilidad para realizar inspecciones y detectar irregularidades.

Habilidad para interpretar leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos o adiestramientos sobre el campo de los seguros. Un(1)

afo de experiencia en trabajos de tramitacién o andlisis de polizas de seguros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NQV 15 9007
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En San Juan, Puerto Rico a @@T ““ B j’aqu

Bt e bt A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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OFICIAL EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que consiste en realizar funciones de anilisis, revision y
preparacion de transacciones en el campo de la administracion de recursos
humanos en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad analizando, revisando, preparando y tramitando transacciones de
nombramientos, ascensos, traslados, descensos, reclasificaciones, pasos por mérito,
clasificacion de puestos y otros relacionados al campo de la administracion de los
recursos humanos en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la
supervision general del(la) Gerente Auxiliar de Recursos Humanos, quien le imparte
instrucciones generales y detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
normas, leyes y reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que

somete, por reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados

obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, revisa, prepara, tramita y somete documentos e informes sobre las
diferentes transacciones relacionadas al campo de la administraciéon de los récursos
humanos.

Revisa y analiza expedientes de empleados(as) para realizar transacciones de
reclasificaciones, ascensos, traslados, descensos, pasos por mérito, diferenciales y
otras relacionadas con sus funciones.

Prepara y mantiene actualizado el registro de puestos de empleados(as).

Prepara informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Participa en la implantacion de procedimientos de la Oficina de Recursos
Humanos de la .Corporacién.

Revisa, procesa y revisa documentos y determina su exactitud y conformidad
con las leyes, normas y reglamentos establecidos.

Redacta comunicaciones y realiza estudios sobre clasificacion de puestos y de

retribucion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos establecidos en el campo de la administracion de los recursos
humanos.

Conocimiento considerable sobre las transacciones de recursos humanos que

se realizan en la Corporacion.
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Conocimiento sobre las técnicas modernas de redaccion de informes y
comunicaciones.

Conocimiento sobre organizar trabajo e implantar normas y procedimientos
relacionados.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Conocimiento sobre las praicticas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para interpretar leyes, normas, reglamentos y procedimientos
aplicables a su trabajo.

Habilidad para analizar, revisar, preparar y tramitar documentos e informes
sobre las funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para organizar trabajo e implantar normas y procedimientos.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes claros y precisos.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro(4) aiios de experiencia
profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho(8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NQV 1§ 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (JCT {5 2 02

5 v

%NM&KOJ/(%@ &\ —

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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Ol GERENTE (. crifd.
OFICHAL i PRESUIZURSTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en preparar,.analizar y revisar el presupuesto asignado a
la Corporacién del Centro de Bellas Artes.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el analisis, preparacion y revision de los documentos en las diferentes etapas que
cubre el proceso del presupuesto asignado a la Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja
bajo la supervisién general del(la) Gerente Auxiliar de Finanzas, quien le imparte instrucciones
generales en el desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en ¢l desempefio de sus funciones, conforme a las normas, leyes y reglamentos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete y por reuniones con el(la)

supervisor(a) para verificar su exactitud y correccién, asi como su conformidad con las

instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, revisa y prepara el presupuesto que la Corporacién del Centro de Bellas Artes
somete para la aprobacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Legislatura.

Estudia, analiza y da seguimiento a las solicitudes de las diferentes oficinas relacionadas
a las actividades presupuestarias que se desarrollan en la Corporacién del Centro de Bellas Artes.

Prepara y rinde informes y estados financieros relativos a los recursos y asignaciones
presupuestarias, segin asignadas por el Gerente Auxiliar de Finanzas.

Participa en la preparacién y desglose oficial de puestos y la distribucion de asignaciones
presupuestarias aprobadas, segin las normas establecidas por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP) y del Departamento de Hacienda.

Verifica célculos y presenta comparaciones con los gastos reales para la aprobacion de
las partidas presentadas en el presupuesto.

Prepara la peticion presupuestaria asi como el memorial explicativo que el(la) Gerente

General somete a la Legislatura para los gastos de funcionamiento inherentes a la Corporacion

del Centro de Bellas Artes.



3411

Analiza las peticiones presupuestarias a base de la orientacién programatica de cada area
de trabajo para preparar el presupuesto.

Desarrolla procedimientos necesarios para el control del presupuesto asignado a la
Corporacidn.

Realiza estudios de costo sobre distintas actividades o decisiones que tengan efecto

presupuestario.

Prepara las peticiones de transferencias de fondos e informes fiscales que le sean

asignados.

Prepara memoriales explicativos, planteamientos y otras comunicaciones para la Oficina
de Gerencia y Presupuesto y de la Legislatura.

Prepara los informes necesarios y cartas que se requieren en relacién con las actividades
presupuestarias.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos
presupuestarios.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas del analisis, preparacion
y administracion de presupuesto.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de los distintos
programas de la Corporacién del Centro de Bellas Artes.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos que rigen los asuntos
presupuestarios.

Habilidad para hacer calculos matematicos con precision y exactitud.

Habilidad para preparar informes en forma clara y precisa.

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

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.



3411

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en

labores de preparacién y administracion de presupuesto a nivel gubernamental, obtenidos con

posterioridad al grado académico requerido.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 (16) de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que

formara parte de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de

Carrera de la Corporacién del Centro de Bellas Artes al de de 2011.
En San Juan, Puerto Rico al de 2011.
el G. Davﬂa Myzé'la Casas Busé, Ph.D.
1rect0r Gerente General
Oficina de Capacitacion y Asesoramlento Corporacion del Centro de Bellas Artes

en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré
San Juan, Puerto Rico

Enmienda A La Lista Esquematica Ocupacional Y Profesional
Para El Servicio De Carrera

Codificacion De La Clase Titulo De La Clase

3000 Servicios de Recaudacion
No6minas, Contabilidad y Presupuesto

3400 Grupo de Presupuesto
3410 Servicio de Oficial de Presupuesto

3411 Oficial de Presupuesto
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NATURALEZA DEL TRABA]JO \

Trabajo diestro que consiste en la instalacion, reparaciéon y mantenimiento

de sistemas de distribucion de agua y de accesorios sanitarios en Ia Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, instalando, reparando y dando mantenimiento a las tuberias de
agua potable y sanitarias y a los accesorios sanitarios de la Corporacién. Trabaja
bajo la supervision directa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales y detalladas ocasionalmente, para la realizacién de
sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo,
conforme a las practicas y métodos del oficio. Su trabajo se revisa al finalizar el

mismo y mediante las pruebas de funcionamiento a los sistemas Yy accesorios.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, repara y da mantenimiento a las tuberias de agua potable,
caferias de aguas usadas y otros sistemas de distribucidn de agua.
Remueve, repara e instala lavamanos, inodoros, mezcladoras, llaves de paso,

urinales, fregaderos, duchas y otros accesorios sanitarios.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Repara y da mantenimiento a los sistemas de bombeo de agua y a los de
riego de los jardines de la Corporacidn.
Lee o interpreta planos sencillos para la instalacién o alteracion de los
sistemas de distribucion de agua o sanitarios.
Limpia tuberias, cambia zapatillas y destapa desagiies y cafierias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos que se utilizan en los
trabajos de plomeria.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales propios del oficio.

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad que deben tomarse.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para preparar estimados de materiales.

Habilidad para leer e interpretar planos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas y equipos del oficio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Maestro Plomero, expedida por la Junta Examinadora de
Aprendices, Maestros y Oficiales de Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro del
Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes, a partir del MOV {5 2007

En San Juan, Puerto Ricoa {JCT {5 9007

/ 4 ﬂ
<o Coln : —

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes
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RECAUDADOR(A) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el cobro de dinero por diferentes servicios
O ventas, que se realizan en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
recaudando el dinero correspondiente a los pagos por servicios de estacionamiento,
cantinas, boleteria, arrendamientos de salas, equipo y de las ventas miscelaneas,
entre otros, que realizan en el Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
general del(la) Director(a) de Finanzas, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, normas y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante auditorias

internas, informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recauda y cuadra el dinero de las suscripciones de la revista, servicios de
estacionamiento, alquiler de equipos o de salas de actividades, llamadas telefonicas
y de las ventas misceldneas que se realizan en Ia Corporacion, entre otras.

Prepara los depdsitos diarios de las diferentes cuentas de Ia agencia y los

informes correspondientes.
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Prepara los recibos de pagos y mantiene un expediente de los mismos por
categoria.

Prepara sobres para enviar por correo los recibos de pagos de abonados.

Mantiene un inventario de tarjetas de acceso al estacionamiento y de boletos
para la venta en las cantinas del Centro.

Custodia la caja fuerte del Centro, la cual contiene dinero en efectivo,
cheques y certificados de depésitos, entre otros.

Contesta via fax las reclamaciones de boletos de las ventas con tarjeta de
crédito.

Redacta comunicaciones e informes de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan las
recaudaciones de fondos puiblicos.

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y procedimientos de
la recaudacion de fondos puiblicos.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para realizar recaudaciones para establecer y mantener controles o
registros de los mismos.

Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente Y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, que
incluya seis (6) créditos en Contabilidad o Finanzas. Haber aprobado un curso o
adiestramiento en operacion de computadoras y un (1) de experiencia en trabajos
de Contabilidad, Finanzas o Recaudacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 9007

En San Juan, Puerto Ricoa NOV 1 4 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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RECEPCIONISTA DE CAMERINOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en recibir y atender al personal y al puiblico

que utilizan los camerinos, salones de ensayo y otras areas de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en recibir, atender al personal y a los usuarios de los camerinos,
salones de ensayo y otras dreas de la Corporacion y mantener el control de acceso
a los mismos. Trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) funcionario(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la

evaluacion de los informes o registros que mantiene y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Atiende y brinda informacion a los(as) usuarios(as) de las facilidades del

Centro, que accesan por el drea de camerinos.

Mantiene actualizado el calendario de actividades y registra los cambios o

cancelaciones.
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Mantiene un registro de todas las personas que utilizan las 3reas bajo su

custodia.

Custodia, controla y entrega las llaves de las ireas al personal o a los

usuarios.

Atiende y transfiere llamadas telefdnicas que se reciben en el cuadro

telefonica del area de recepcion y camerinos.

Mantiene un registro del personal contratado para las diferentes

producciones.

Revisa los camerinos antes y después de ser utilizados e informa cualquier

irregularidad detectada.

Puede sustituir a la(el) Telefonista-Recepcionista, cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ia organizacién, funcionamiento y programacion de
actividades de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

Conocimiento de la operacién de un cuadro telefénico.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Algiin conocimiento de las técnicas y principios modernos de oficina.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones o mensajes con

claridad y precision.

Habilidad para mantener comunicacion con funcionarios y publico en

general.
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Habilidad para coordinar fechas y horarios de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de un cuadro telefénico y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un(1) afio de experiencia
en trabajo de recepcionista o que conlleve contacto con el publico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro(4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niuimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes, a partir del N@V 15 2002

En San Juan, Puerto Rico a ﬂﬁ\ 0 9 2007

(M 2 w

Emmalind Garcia Garcia Roberto Cruz Kuilan
Administradora Gerente General Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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REPRESENTANTE DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la divulgacién de informacién sobre los
espectaculos y otras actividades que se realizan en la Corporacién del Centro de

Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la divulgacién de informacion sobre los espectdculos artisticos,
obras teatrales y otras actividades mediante la circulacion de las revistas mensuales,
paginas en la Internet y llamadas telefonicas, entre otros medios, en la Corporacién
del Centro de Bellas Artes. Coordina las actividades especiales que patrocina la
agencia. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente y detalladas en
las situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo y por la evaluacion de los resultados

obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Esta a cargo de la preparacion, recibo, cotejo y circulacion de las revistas
mensuales sobre los espectaculos y actividades del Centro de Bellas Artes.

Mantiene comunicacion con los productores de especticulos artisticos y
obras teatrales sobre asuntos relacionados con su trabajo.

Actualiza el calendario de actividades de la Corporacidn en las paginas de la
Internet, para el conocimiento del publico en general.

Recibe y verifica las solicitudes de arrendamiento para las diferentes salas y
ofrece orientacion sobre los procedimientos y normas establecidas.

Redacta articulos o comunicados de prensa para ser divulgados en las revistas
o rotativos del pais, cuando se le requiere.

Coordina actividades especiales que patrocina la Corporacion, da
seguimiento a la realizacion de las mismas y resuelve inconvenientes que se
presenten.

Revisa diariamente los periddicos del pais y fotocopia articulos sobre
entrevistas, criticas y resefias de espectaculos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiINIMAS

Conocimiento sobre la preparacion, cotejo y procedimientos de divulgacion
de revistas y articulos relacionados con las actividades de Ia Corporacion.

Conocimiento sobre técnicas de redaccién de articulos, comunicados de
prensa y otros que le sean requeridos.

Conocimiento sobre los medios de comunicacion y divulgacion.
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Conocimiento sobre las actividades programadas que presenta el Centro de
Bellas Artes.

Conocimiento sobre el uso de computadoras.

Conocimiento sobre organizacion y coordinacién de trabajo y actividades.

Habilidad para relacionarse efectivamente con el ptiblico.

Habilidad para redactar comunicaciones, articulos y otros que le sean
requeridos.

Habilidad en el uso de computadoras y equipo de oficina.

Habilidad para interpretar, seguir y transmitir informacion e instrucciones.

Habilidad para resolver situaciones de emergencias o inconvenientes que se
presenten.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones de una universidad acreditada. Un(1) afio
de experiencia en trabajos relacionados con el campo de las comunicaciones.
Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero

5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
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Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 009

En San Juan, Puerto Rico a ocT 15 2002

Bt d el AN

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR
DE SERVICIOS DE ESTACIONAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la coordinacion,
direccion y supervision del trabajo que realiza el personal a cargo de los servicios de
estacionamiento en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad 'y
responsabilidad, colaborando en la coordinacién, direccion y supervision de los
trabajos que realiza el personal a cargo del control de acceso, acomodo de
vehiculos y del cobro de tarifas por los servicios de estacionamiento en la
Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general de
un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa

mediante la evaluacion de los resultados obtenidos y por reuniones de con el(la)

supervisor(a).
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la coordinacion, direccion y supervision de las funciones que
realiza el personal que brinda servicios de estacionamiento en el Centro de Bellas
Artes, en y fuera de la jornada regular de trabajo.

Participa o realiza el cuadre de los ingresos por concepto de cobro por
servicios de estacionamiento, cuando le es requerido.

Colabora en el seguimiento del cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos para los servicios de estacionamiento.

Colabora en la coordinacion de los turnos de trabajos de los(as)
empleados(as) del estacionamiento.

Participa en la vigilancia preventiva en el estacionamiento.

Atiende al ptblico o clientes en casos de reclamaciones, accidentes e

incidentes que ocurran en el irea de estacionamiento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algtin conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision de personal.

Conocimiento sobre las actividades que se realizan en la Corporacién.

Conocimiento sobre los procedim_ientos de recaudacién por servicios de
estacionamiento y de los contratos de abonados.

Conocimiento sobre la redaccién de comunicaciones e informes.

Conocimiento sobre las normas y reglamentos que regulan los servicios de

estacionamiento que se ofrecen en la Corporacion.
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Habilidad para organizar trabajo e impartir instrucciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y procedimientos de

trabajo.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes sencillos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Tres(3) afios de experiencia
administrativa o en trabajos relacionados con la operacién de estacionamientos, uno
(1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza

un(a) Encargado(a) de Estacionamiento en el Servicio de Carrera de la Corporacién

del Centro de Bellas Artes.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 709
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. / 4
Ce Cu/
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

2211

—

Carlos R. Alicea Cotto
Gerente General
Corporacion del Centro de
Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR DE
VENDEDORES(AS) DE BOLETOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la supervision del
personal a cargo de la venta de boletos de entrada para los especticulos artisticos y
otras actividades que se presentan en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, colaborando en la supervision del personal que vende los boletos
de entrada para los especticulos artisticos, obras de teatro y otras actividades que
se presentan en el Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision directa
del(la) Supervisor(a) de Vendedores(as) de Boletos u otro funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante la

realizacion de sus tareas o por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en asignar trabajo y supervisar al personal que vende los boletos de

entrada a especticulos artisticos, obras de teatro y otras actividades que se

presentan en el Centro de Bellas Artes.
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Participa en la impresion de boletos de cortesia y consignados utilizando el
sistema computadorizado de informacion.
Prepara y entrega recibos por concepto de las ventas realizadas.

Participa en el cuadre diario del dinero recaudado por los vendedores de

boletos.

Detecta e informa sobre los desperfectos de los equipos a los suplidores de
servicios.
Atiende problemas, accidentes o incidentes que surjan durante su jornada de

trabajo.

Colabora y/o prepara los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las normas y procedimientos establecidos para la venta
de boletos de entrada en la Corporacién.

Conocimiento sobre los especticulos artisticos, obras de teatro y otras
actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Corporacion.

Conocimiento sobre supervisién de personal.

Conocimiento sobre el uso de computadoras, equipo general de oficina y de

otros relacionados con su trabajo.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por

escrito.
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Habilidad para atender piiblico con respeto y cortesia.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras, equipo general de oficina y otros

relacionados con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada.  Tres (3) afos de
experiencia en trabajos de ventas u otros que conlleven contacto con el publico,
uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un(a) Vendedor(a) de Boletos en el Servicio de Carrera de Ia Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV {5 2002
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En San Juan, Puerto Rico a NOV 1 4 2002

Boretid ol C—

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4



"D .
2214 S ¥ 0
9)
)
SUPERVISOR(A) AUXILIAR

>, L
DE VENTAS Y PROGRAMACION O\)@;&/\@%
\

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en Ia coordinacion,
direccion y supervision de las funciones que se realizan en el Departamento de
Ventas, Mercadeo y Programacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
colaborando en la coordinacién, direccion y supervision de los trabajos que realiza
el personal dedicado a ventas, mercadeo y programacién de las actividades que
presenta la Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
general del(la) Supervisor(a) General de Ventas, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el(la) supervisor(a), por los

informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la coordinacion, direccion y supervision de los trabajos que
realiza el personal del Departamento de Ventas, Mercadeo y Programacion.

Sustituye al(la) Supervisor(a) General de Ventas, durante su ausencia.
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Actualiza en el sistema de informacidn computadorizado el calendario de
actividades del Centro.

Colabora en la preparacidn y tramitacion de las solicitudes de alquiler que
presentan los productores de especticulos o actividades.

Atiende y orienta a los productores sobre las normas y servicios de la
Corporacion.

Revisa el informe mensual de las actividades programadas que se envia a las
diferentes dreas de la Corporacién y la hoja de impresién de boletos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las normas, reglamentos y procedimientos establecidos
en la Corporacion.

Conocimiento sobre las actividades que presenta el Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las técnicas de supervision y redaccion.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza el
personal.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en administracién de negocios.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa MOV 1 4 2002

Focnttlle sl d-__

Emmalind ‘Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR
DE VENTAS Y PROGRAMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la coordinacion,
direccién y supervision de las funciones que se realizan en el Departamento de
Ventas, Mercadeo y Programacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
colaborando en la coordinacion, direccién y supervision de los trabajo que realiza el
personal dedicado a ventas, mercadeo y programacion de las actividades que
presenta la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
general del(de la) Supervisor(a) de Ventas y Programacion, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el(la)

supervisor(a) por los informes que somete y por la evaluacion de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la coordinacién, direcciéon y supervision de los trabajos que
realiza el personal del Departamento de Ventas, Mercadeo y Programacién.

Sustituye al(a la) Supervisor(a) de Ventas y Programacion durante su
ausencia.

Actualiza en el sistema de informacién computadorizado el calendario de
actividades del Centro.

Colabora en la preparacién y tramitacion de las solicitudes de alquiler que
presentan los productores de espectaculos o actividades.
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Atiende y orienta a los productores sobre las normas y servicios de la
Corporacion.

Revisa el informe mensual de las actividades programadas que se envia a las
diferentes dreas de la Corporacion y la hoja de impresién de boletos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las normas, reglamentos y procedimientos establecidos
en la Corporacion.

Conocimiento sobre las actividades que presenta el Centro de Bellas Ates.
Conocimiento sobre las técnicas de supervision y redaccion.
Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza el
personal.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una universidad acreditada, que
incluya doce(12) créditos en Administracion de Empresas. Cuatro(4) afos de
experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en la coordinacion y produccion
de actividades relacionadas al mundo del especticulo.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
Clase revisada, efectivo al |JE{ 1 1 09

En San Juan, Puerto Rico a WEC 01 28

ALIEN

Emmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro
y de Administracién de Recursos Humanos de Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR
DE PLANTA FISICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la coordinacion,
direccion y supervision de los trabajos que realizan los(as) empleados(as) a cargo de
la conservacion y mantenimiento de la planta fisica de Ia Corporacion del Centro de

Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad 'y
responsabilidad colaborando en la coordinacion, direccién y supervision del trabajo
que realiza el personal a cargo de labores de electricidad, refrigeracion, plomeria y
otras tareas de construccion, conservacion y mantenimiento de la planta fisica de la
Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general del(de
la) Supervisor(a) de Planta Fisica, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete, por

reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacién de los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la coordinacion, direccion y supervision del trabajo que
realizan los(as) empleados(as) a cargo de la construccidn, conservacién y
mantenimiento de todas las dreas de la Corporacion.

Sustituye al(a la) Supervisor(a) de Planta Fisica durante su ausencia.

Colabora en la inspeccion de las labores de reparacion y mejoras a la planta
fisica y al equipo de la Corporacion.

Participa en la preparacion de estimados de mano de obra y materiales.

Se asegura del buen uso del equipo y materiales bajo su responsabilidad.

Participa en la preparacién del calendario de trabajo del personal de planta
fisica.

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

Prepara requisiciones de equipo y materiales a utilizarse.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre trabajos de construccion y/0 mantenimiento de

estructuras, edificios y equipos.

Conocimiento sobre los principios y pricticas modernas de supervision de

personal.

Conocimiento sobre la organizacién y coordinacién de trabajos relacionados

con la conservacién y mantenimiento de plantas fisicas.

Conocimiento sobre preparacion de estimados.
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Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo y materiales relacionados con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacioén de escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos de construccién, mantenimiento y conservacion de estructuras, uno (1)
de éstos en funciones similares a las que realiza un(a) Trabajador(a) de

Conservacion I en el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero 5 de
14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptblico de

Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
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Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro

de Bellas Artes, a partir del /”° de Gigosfo de 2004.

En San Juan, Puerto Ricoa 9 (‘(Q Qa 5’95(@ n{o 200Y

(Cerin ) SO St C—7ral

Carmen D. Rosario Morales Carlos A. Rosario
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR
DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en colaborar y asistir en la coordinacion, direccién y
supervision de los trabajos que realizan los(as) empleados(as) a cargo de la
limpieza y mantenimiento de la planta fisica y jardines de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, colaborando y asistiendo en la coordinacion, direccion y
supervision del trabajo que realiza el personal a cargo de las labores de Ia
limpieza y mantenimiento de Ia planta fisica y jardines de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

Trabaja bajo la supervision general del Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas o por la evaluacién de los

resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y asiste en la coordinacion, direccién y supervision de los
trabajos que realizan los conserjes, trabajadores(as) vy jardineros(as) en la
Corporacion.

Participa en las evaluaciones del personal y en las recomendaciones de
medidas disciplinarias.

Sustituye al(la) Supervisor(a) Limpieza y Mantenimiento, durante su
ausencia y en la rotacion de turnos asume la supervisién general.

Prepara los itinerarios semanales de trabajo para los empleados(a) bajo
su responsabilidad, segun le sean requeridos.

Prepara requisiciones de materiales, productos Yy equipos necesarios
para los trabajos que se realizan.

Colabora en la inspeccion de la planta fisica y los jardines para
determinar si las funciones asignadas fueron realizadas conforme a las
instrucciones impartidas.

Coordina y verifica que los servicios de fumigacion sean adecuados y
efectivos.

Participa en el control y custodia de los equipos que utiliza el personal
gue supervisa.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los materiales, equipos y productos que se utilizan en
labores de limpieza, mantenimiento y jardineria.

Conocimiento sobre las actividades que se prestan en la Corporacion.
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Conocimiento sobre supervision y evaluacién de personal.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente de forma verbal y escrita.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina y otros relacionados con su

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Seis (6) meses de
experiencia en trabajos de limpieza y mantenimiento.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley Para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Corporacion del Centro de Bellas Artes, a partir del 15 de junio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico hoy __de junio de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

Corporacion del Centro Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) AUXILIAR
DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en colaborar y asistir en la coordinacion, direccion y
supervision de los trabajos que realizan los(as) empleados(as) a cargo de la
limpieza y mantenimiento de la planta fisica y jardines de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, colaborando vy asistiendo en la coordinacion, direccion y
supervision del trabajo que realiza el personal a cargo de las labores de la
limpieza y mantenimiento de la planta fisica y jardines de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

Trabaja bajo la supervision general del Supervisor(a) de Limpieza y
Mantenimiento quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas o por la evaluacion de los

resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y asiste en la coordinacion, direccion y supervision de los
trabajos que realizan los conserjes, trabajadores(as) y jardineros(as) en la
Corporacion.

Participa en las evaluaciones del personal y en las recomendaciones de
medidas disciplinarias.

Sustituye al(la) Supervisor(a) Limpieza y Mantenimiento, durante su
ausencia y en la rotacion de turnos asume la supervision general.

Prepara los itinerarios semanales de trabajo para los empleados(a) bajo
su responsabilidad, segun le sean requeridos.

Prepara requisiciones de materiales, productos y equipos necesarios
para los trabajos que se realizan.

Colabora en la inspeccion de la planta fisica y los jardines para
determinar si las funciones asignadas fueron realizadas conforme a las
instrucciones impartidas.

Coordina y verifica que los servicios de fumigacién sean adecuados y
efectivos.

Participa en el control y custodia de los equipos que utiliza el personal
que supervisa.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre los materiales, equipos y productos que se utilizan en

labores de limpieza, mantenimiento y jardineria.

Conocimiento sobre las actividades que se prestan en la Corporacion.
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Conocimiento sobre supervision y evaluacion de personal.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente de forma verbal y escrita.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina y otros relacionados con su

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Seis (6) meses de
experiencia en trabajos de limpieza y mantenimiento.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley Para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la

Corporacion del Centro de Bellas Artes, a partir del 15 de junio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico hoy __de junio de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte

Gerente General
Corporacion del Centro Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE LIMPIEZA
Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo que consiste en dirigir y supervisar las funciones que realiza el
personal encargado de la limpieza y mantenimiento de la planta fisica y jardines de
la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad, dirigiendo y supervisando a los(as) conserjes, trabajadores(as) y a
los jardineros en las labores de limpieza de la planta fisica y de los jardines de la
Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general del
Director(a) de Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su
trabajo se revisa al finalizar para determinar conformidad con las instrucciones
impartidas o por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa los trabajos de limpieza y mantenimiento que
realizan los(as) conserjes, trabajadores(as) y jardineros en la Corporacion.

Prepara los itinerarios semanales de trabajo para los(as) empleados(as) bajo

su responsabilidad.
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Prepara requisiciones de materiales, productos y equipos necesarios para los
trabajos que se realizan.

Controla y custodia los equipos que utiliza el personal que supervisa.

Coordina y verifica que los servicios de fumigacion sean adecuados y
efectivos.

Inspecciona la planta fisica y los jardines para determinar si las funciones
asignadas fueron realizadas conforme a las instrucciones impartidas.

Prepara informes de labor realizada y otros relacionados a su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los materiales, equipos y productos que se utilizan en
labores de limpieza, mantenimiento y jardineria.

Conocimiento sobre las actividades que se presentan en la Corporacion.

Conocimiento sobre supervision de personal.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Destreza en el uso de equipo de oficina y otros relacionados con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia

en trabajos de limpieza y mantenimiento.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 1 5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (JCT 15 2009

fm@z%w’/d el L/\

-~

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE PLANTA FiSICA

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar el
trabajo que realizan los(as) empleados(as) a cargo de la conservaciéon y

mantenimiento de la Corporacién del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
coordinando, dirigiendo y supervisando el trabajo que realiza el personal a cargo de
labores de electricidad, refrigeracion, plomeria y otras tareas de construccion,
conservacion y mantenimiento de la planta fisica de la Corporaciéon del Centro de
Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general del(de la) Gerente Auxiliar de
Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas o detalladas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se

revisa por los informes que somete, por reuniones con el(la) supervisor(a) y por la

evaluacion de los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige, asigna y supervisa el trabajo que realizan los(as)

empleados(as) a cargo de la construccion, conservacion y mantenimiento de todas

las areas de la Corporacién.

Inspecciona las labores de reparacion y mejoras a la planta fisica y al equipo

de la Corporacion.
Prepara estimados de mano de obra y materiales.
Se asegura del buen uso del equipo y materiales bajo su responsabilidad.
Prepara y mantiene el calendario de trabajo del personal a su cargo.
Prepara informes sobre labor realizada y otros que le sean requeridos.

Prepara requisiciones de equipos y materiales a utilizarse.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable sobre trabajos de construccion y/o
mantenimiento de estructuras, edificios y equipos.

Conocimiento considerable sobre la organizacion y coordinacién de trabajos
relacionados con la conservacion y mantenimiento de plantas fisicas.

Conocimiento sobre los principios y pricticas modernas de supervision de
personal.

Conocimiento sobre preparacion de estimados.

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

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo y materiales relacionados con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
en trabajos de construccion, mantenimiento y conservacion de estructuras, uno (1)
de éstos en funciones similares a las que realiza un(a) Supervisor(a) Auxiliar de

Planta Fisica en el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

. . 79 s ) ([Q SAYR
Clase revisada, efectivo al i ’ZQ agyos fo 00Y

| ofo do 200Y
En San Juan, Puerto Rico a 9 (& x5

Carmen D. Rosarlo Morales Carlos A. Rosario
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE PLANTA FiSICA \)\é S ’l/

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar el
trabajo que realizan los(as) empleados(as) a cargo de la conservacion y
mantenimiento de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
coordinando, dirigiendo y supervisando el trabajo que realiza el personal a cargo de
labores de electricidad, refrigeracion, plomeria y otras tareas de construccion y
mantenimiento de la planta fisica de la Corporacidon del Centro de Bellas Artes.
Trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de Servicios Generales quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
o detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa por los

informes que somete, por reuniones con el(la) supervisor(a) y por evaluacion de los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige, asigna y supervisa el trabajo que realizan los(as)
empleados(as) a cargo de la construccion, conservacién y mantenimiento de todas

las areas de la Corporacién.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1



1221

Inspecciona las labores de reparacion y mejoras a la planta fisica y al equipo
de la Corporacion.

Prepara estimados de mano de obra y materiales.

Se asegura del buen uso del equipo y materiales bajo su responsabilidad.

Prepara y mantiene el calendario de trabajo del personal a su cargo.

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

Prepara requisiciones de equipos y materiales a utilizarse.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre trabajos de construccion y/o mantenimiento de
estructuras, edificios y equipos.

Conocimiento sobre supervision de personal.

Conocimiento sobre organizar y coordinar trabajos.

Conocimiento sobre preparacion de estimados.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada. Seis (6) afos de experiencia en
trabajos de construccion, mantenimiento y conservacion de estructuras, uno (1) de
éstos en funciones similares a las que realiza un Trabajador(a) de Conservacion Il en

el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Puablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 2002

En San Juan, Puerto Rico a U@T 15 Z@@Z

Bt ﬂ;/

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacioén del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS
DE ESTACIONAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion, direccion y
supervision del trabajo que realiza el personal a cargo de los servicios de
estacionamiento en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
coordinando, dirigiendo, evaluando y supervisando las funciones que realiza el
personal a cargo del control de acceso y acomodo de vehiculos y del cobro de
tarifas por los servicios de estacionamiento en la Corporacion del Centro de Bellas
Artes. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que somete, por reuniones con

el(la) supervisor(a) y por la evaluacion de los resuftados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige, evaltia y supervisa las funciones que realiza el personal que
brinda servicios de control de acceso, acomodo de vehiculos y del cobro de tarifas
por los servicios de estacionamiento en la Corporacién.

Recibe, coteja y entrega al(la) Recaudador(a) Oficial los ingresos por
concepto de contratos de estacionamiento y del efectivo recaudado por los
encargados del estacionamiento.

Atiende y resuelve problemas de reclamaciones por accidentes, hurtos de
propiedad y diferencias en las tarifas que surgen en su irea de trabajo.

Redacta comunicaciones e informes de accidentes y otros que le sean
requeridos.

Se asegura del fiel cumplimiento de las normas, y procedimientos
establecidos para los servicios que brinda.

Coordina los turnos de trabajo de los(as) empleados(as) bajo su
responsabilidad.

Implanta planes de emergencia y seguridad en el drea de estacionamiento.

Participa en la preparacion del Plan Anual de Vacaciones de los(as)
empleados(as).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision de personal.
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Conocimiento sobre las actividades que se realizan en el Centro de Bellas
Artes.

Conocimiento sobre los procedimientos de recaudacion por servicios de
estacionamiento y de los contratos de abonados que se formalizan en Ia
Corporacion.

Conocimiento sobre la redaccion de comunicaciones e informes.

Habilidad para organizar trabajo e impartir instrucciones.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y procedimientos de

trabajo.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes sencillos.

Habilidad para implantar planes de emergencia y otros que le sean

encomendados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Cuatro (4) afos de
experiencia administrativa en trabajos relacionados con la operacion de
estacionamientos, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un(a) Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de

Estacionamiento en el Servicio de Carrera de la Corporaciéon del Centro de Bellas

Artes.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa 71 15 2007

Lol be 7, A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE UJIERES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las
funciones que realiza el personal que recibe y facilita la entrada y ubicacion del

publico, durante las actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad coordinando, dirigiendo y supervisando las funciones que realizan
los ujieres de la Corporacion del Centro de Bellas Artes, quienes estan a cargo de
recibir al publico, facilitarles la entrada e indicarles las areas y lugares que les
corresponden. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos
comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se revisa por los informes que somete y por la evaluacion de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos que realizan los ujieres del Centro

de Bellas Artes.
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Verifica y certifica las nominas de sueldo del personal bajo su supervision.

Participa en el reclutamiento de nuevos ujieres y los adiestra.

Da seguimiento a la distribucion de las revistas de espectaculos del Centro de
Bellas Artes.

Se asegura de que se cumpla con las normas y procedimientos de trabajo
establecidos.

Coordina con los productores de especticulos los horarios de entrada a las
salas de las actividades.

Es responsable de abrir y cerrar las salas de actividades.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las actividades o especticulos que presenta la
Corporacion.

Conocimiento sobre las normas, reglamentos y procedimientos establecidos,
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad{

Conocimiento sobre la numeracién de todas las filas de asientos disponibles
en las salas de actividades del Centro de Bellas Artes.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para atender publico y clientes con cortesia y respeto.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones, verbalmente Y por escrito.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para adiestrar personal.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2



2221

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Tres(3) afios de experiencia
en trabajos que conllevan contacto con el ptblico. Dominio del idioma inglés y
espariol.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NQV {5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (30T 1% 2002

Brsdl el A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE VENDEDORES(AS)
DE BOLETOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en supervisar al personal a cargo de la
venta de boletos de entrada para los espectaculos artisticos y otras actividades que
presenta la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y de responsabilidad
supervisando al personal que vende los boletos de entrada para los espectaculos
artisticos, obras de teatro y otras actividades que se presentan en el Centro de Bellas
Artes. Trabaja bajo la supervision general del(la) Supervisor(a) General de
Boleteria, quien le imparte instrucciones generales en el desempeiio de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones,
conforme a las normas y procedimientos de trabajo establecido. Su trabajo se revisa
por los informes que somete y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Asigna trabajo y supervisa al personal a cargo de la venta de boletos de
entrada para espectaculos artisticos, obras de teatro y otras actividades que se

presentan en el Centro.

Revisa y entrega los fondos de gastos menores (Petty Cash) a los vendedores

de boletos.
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Realiza el cuadre final de las ventas de boletos realizados por el personal bajo
su supervision.

Programa e imprime boletos de cortesia y consignados en el sistema
computadorizado de informacion.

Atiende problemas o situaciones que surjan con clientes, productores(as) o
empleados(as).

Brinda al personal el equipo y materiales que utilizan en su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable sobre las normas y procedimientos establecidos
en la Corporacion para la venta de boletos de entrada.

Conocimiento considerable sobre los especticulos, obras de teatro y otras
actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre supervisién de personal.

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Corporacion.

Conocimiento sobre las practicas y métodos de trabajo de oficina.

Conocimiento sobre el uso de computadoras, maquinas ATH, impresoras de
boletos y otros relacionados.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para atender al publico con respeto y cortesia.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras, maquinas ATH, vy otras relacionadas

con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Cuatro (4) anos de
experiencia en trabajos de ventas u otros que conlleven contacto con el publico,
uno(1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un(a) Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as) de Boletos en el Servicio de
Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NV 18 20m
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En San Juan, Puerto Ricoa MOV 1{ 4 2002

ng/ww@//g el ﬂ\/

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS
Y ESCENICOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los
trabajos de montajes técnicos y escénicos en la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
coordinando, dirigiendo y supervisando los montajes de equipo, luces y
escenografias y de proveer la utileria para los especticulos artisticos, obras de teatro
y otras actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo, para determinar si fue

realizado conforme las instrucciones impartidas y por la evaluacién de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Coordina, dirige y supervisa los trabajos de montajes de luces, equipo de

sonido, escenografia y de utileria en las actividades que presenta la Corporacion.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Estudia y evalua los planos de disefios de escenografia y de luces, para
coordinar montajes.

Atiende y orienta a productores(as) de los especticulos artisticos u obras de
teatro sobre el equipo, materiales y otros que pueden utilizarse en las actividades.

Gestiona la compra de equipo y coordina la reparacion de las mismas.

Tramita la facturacion de los equipos utilizados en las producciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las actividades que se presentan en el Centro de Bellas
Artes.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos sobre los montajes de
equipos, escenografias y utileria.

Conocimiento sobre las diferentes clases de equipo, materiales y utileria
disponibles en el mercado.

Conocimiento sobre la supervision de personal.

Conocimiento sobre planos de disefios de escenografia.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar trabajos.

Habilidad para interpretar planos de disefios de escenografia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de una escuela superior acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en trabajos de montajes de equipo y escenografia en presentaciones
teatrales y/o musicales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 19 2002

En San Juan, Puerto Rico a QCT 15 2002

Erehid it e A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3
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SUPERVISOR(A) GENERAL
DE BOLETERIA

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar todos los trabajos relacionados con la venta de boletos de entrada para
los espectdculos artisticos y otras actividades que se presentan en la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando todos los
trabajos relacionados con la venta de boletos de entrada para especticulos
artisticos, obras de teatro y otras actividades que se presentan en el Centro de
Bellas. Trabaja bajo la supervision administrativa de un(a) funcionario(a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa por los informes que somete, por reuniones con el(la) supervisor(a) y por
la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todos los trabajos relacionados con la

venta de boletos de entrada para todos las actividades que se presentan en el

Centro de Bellas Artes.
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Asigna trabajo y da seguimiento a los(as) vendedores(as) de boletos y a
los(as) supervisores(as) de éstos.
Prepara informes mensuales sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.
Da seguimiento a la programaciéon de las actividades del Centro, que se
realiza utilizando el sistema computadorizado de informacion.

Participa en el desarrollo de normas y reglamentos que regula la venta de

boletos.
Custodia el dinero recaudado diariamente.

Atiende clientes(as), productores(as) y ptblico en general y resuelve las

situaciones que se presentan.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre las normas y procedimientos establecidos para la

venta de boletos de entrada en la Corporacion.

Conocimiento considerable sobre los especticulos, obras de teatro y otras

actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes.
Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacién de la Corporacion.
Conocimiento sobre supervisién de personal.
Conocimiento sobre las pricticas y métodos de trabajo de oficina.

Conocimiento sobre el uso de computadoras, méquinas ATH, impresoras de

boletos y otras relacionadas.

Habilidad para organizar, dirigir, planificar y coordinar trabajos.
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Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para atender al publico con respeto y cortesia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras, maquinas de ATH y otras relacionadas

con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
en trabajos de ventas u otros que llevan contacto con el publico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntmero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formars parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NQY 1 5 2002
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En San Juan, Puerto Ricoa  NOV { 4 2gp9

kfmwl@@(%am }éﬁ/ e ﬁ\\/

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, organizar y
supervisar los servicios de ventas de alimentos y bebidas durante los espectdculos
artisticos y las actividades que se realizan en la Corporacion del Centro de Bellas
Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad planificando, coordinando, organizando y supervisando las
funciones que realiza el personal que sirve y/o vende bebidas y alimentos durante
los especticulos artisticos, cocteles, obras de teatro y otras actividades que se
presentan en el Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision general de
un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete y

por la evaluacion de los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, coordina, organiza y supervisa el trabajo del personal que sirve y/o
vende bebidas y alimentos durante las obras de teatro, los especticulos artisticos,
cocteles y otras actividades que se presentan en el Centro.

Desarrolla estrategias para aumentar las ventas de la Corporacion y gestiona
intercambios con compaiiias distribuidoras.

Prepara y tramita las requisiciones de las bebidas, productos y materiales que
se utilizan en los cocteles y otras actividades que se realizan en el Centro.

Prepara el itinerario de trabajo de los empleados bajo su supervision.

Mantiene un inventario de las bebidas, productos y materiales que se utilizan
en las actividades del Centro.

Prepara y entrega los fondos de gastos menores (Petty Cash) a los(as)
empleados(as) en el inicio de las ventas que realizan.

Revisa y deposita el dinero recaudado en las ventas en las cajas de seguridad.

Redacta, tramita y archiva comunicaciones e informes relacionados con las

funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las actividades que se presentan en el Centro de Bellas

Artes.

Conocimiento sobre estrategias de mercadeo e intercambios con compaiiias

distribuidoras de alimentos y bebidas.
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Conocimiento sobre organizacion de actividades y de las bebidas,
productos o materiales que se utilizan.

Conocimiento sobre el uso de computadora y equipo de oficina.

Habilidad para planificar, coordinar, organizar y supervisar los trabajos
bajo su responsabilidad.

Habilidad para desarrollar estrategias de mercadeo e intercambios.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para atender publico.

Habilidad para expresarse correctamente en espafiol e inglés.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina y computadorizado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada. Un(1) afio de experiencia
en trabajos de ventas o en administracion de negocios ambos relacionados a
alimentos y bebidas. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley

Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ia Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 15 2007

En San Juan, Puerto Ricoa OV 1 4 2007

iw&% a/% e ﬁ‘

Emmalind Garcia G Carlos R. Alicea Cotto

Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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SUPERVISOR(A) DE VENTAS
Y PROGRAMACION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en coordinar, dirigir y
supervisar las funciones que se realizan en el Departamento de Ventas, Mercadeo y
Programacion de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad coordinando, dirigiendo y supervisando todos los trabajos
relacionados con las ventas, mercadeo y programacion de las actividades que
presenta la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete, por
reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos que desempefa el personal que

realiza funciones de ventas, mercadeo y programacion de las actividades que
presenta la Corporacion.

Prepara el Calendario Oficial de Actividades del Centro de Bellas Artes.

Atiende y orienta a los productores de actividades y especticulos sobre las
normas Y los servicios de la Corporacion.

Promueve las ventas de boletos y el alquiler de las salas del Centro de Bellas
Artes. |
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Dicta comunicaciones sobre peticiones de auspicio, cambios en el calendario
y otros asuntos bajo su responsabilidad.

Da seguimiento a la preparacion de la Revista del Centro de Bellas Artes.

Participa en la coordinacion de actividades y especticulos que produce la
Corporacion.

Distribuye los boletos de cortesia que le son referidos.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Corporacion del
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las actividades que presenta el Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las técnicas de supervision y de coordinar y dirigir
trabajos.

Conocimiento sobre las técnicas y practicas de ventas y mercadeo de
productos y servicios.

Conocimiento sobre la redaccion de comunicaciones e informes.
Conocimiento sobre el uso de computadoras.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para interpretar, leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa(90) créditos de una universidad acreditada, que
incluya doce(12) créditos en Administracion de Empresas. Seis(6) afios de
experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en la coordinacién y produccién
de actividades relacionadas al mundo del espectéculo.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.
Clase revisada, efectivo al Ifi=0 O 1 702

En San Juan, Puerto Rico a i O 1 7003

%W%W’Jfau Cal——

Emmalind Garcia Garcia Carlos A. Rosario Rivera
Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro
y de Administracion de Recursos Humanos de Bellas Artes
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v
SUPERVISOR (A) DE VENTAS | ﬁ&?/\gc}’oﬁ iy
v N
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Y PROGRAMACION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las
funciones que se realizan en el Departamento de Ventas, Mercadeo y Programacion
de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad coordinando, dirigiendo y supervisando todos los trabajos
relacionados con las ventas, mercadeo y programaciéon de las actividades que
presenta la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete, por

reuniones con el(la) supervisor(a) y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

E]JEMPLOS DE TRABA]JO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos que realiza el personal que realiza
funciones de ventas, mercadeo y programacion de las actividades que presenta la

Corporacion.

Prepara el Calendario Oficial de Actividades del Centro de Bellas Artes.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Atiende y orienta a los productores de actividades y especticulos sobre las
normas Y los servicios de la Corporacion.

Promueve las ventas de boletos y el alquiler de las salas del Centro de Bellas
Artes.

Dicta comunicaciones sobre peticiones de auspicio, cambios en el calendario
y otros asuntos bajo su responsabilidad.

Da seguimiento a la preparacion de la Revista del Centro de Bellas Artes.

Participa en la coordinacion de actividades y especticulos que produce la
Corporacion.

Distribuye los boletos de cortesia que le son referidos.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el funcionamiento y organizacion de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las actividades que presenta el Centro de Bellas Artes.

Conocimiento sobre las técnicas de supervision y de coordinar y dirigir
trabajos.

Conocimiento sobre las técnicas y practicas de ventas y mercadeo de
productos y servicios.

Conocimiento sobre la redaccién de comunicaciones e informes.

Conocimiento sobre el uso de computadoras.
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Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.
Habilidad para interpretar, leyes, normas y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para atender publico y para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada. Cuatro (4) anos de

experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en administracion de negocios.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NQV {5 Mo?

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3



2228
En San Juan, Puerto Ricoa  NOV 1 4 2002

L penl sl A A

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracién de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 4
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SUPERVISOR(A) GENERAL

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo administrativo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar todas

las actividades operacionales que se realizan durante el horario nocturno en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad,
coordinando, dirigiendo y supervisando todos los servicios de seguridad, cantinas,
ujieres, mantenimiento, boleteria, planta fisica, recepcion de camerinos y
estacionamiento, que se ofrecen en el horario de trabajo nocturno durante las
actividades que se presentan en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Actta
como el representante principal de la gerencia ante los(as) productores(as), artistas
y publico en general. Trabaja bajo la supervision administrativa de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que

somete y mediante reuniones con el(la) supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige, supervisa y da seguimiento a todos los trabajos que se

realizan en el horario nocturno en la Corporacion.
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Se asegura de que se cumpla con todas las normas y procedimientos de
trabajos establecidos y de seguridad en la Corporacion.

Atiende y resuelve todos los problemas que surjan durante su horario de
trabajo y somete los informes correspondientes.

Verifica y certifica las ndminas de sueldo del personal de seguridad, ujieres,
cantinas, supervisores, recepcionista de camerino y de otros bajo su
responsabilidad.

Representa a la gerencia de la Corporacion antes los(as) productores(as),
artistas y publico en general.

Verifica y certifica los fondos para gastos menores (Petty Cash) durante su

turno de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre el funcionamiento y organizacion de Ia

Corporacion.

Conocimiento vasto sobre los espectaculos artisticos, obras de teatro y otras
actividades que se presentan en el Centro.

Conocimiento vasto sobre las normas, leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos para los servicios que brinda la Corporacion.

Conocimiento sobre supervision de personal.

Conocimiento sobre coordinar, dirigir y organizar trabajos.

Conocimiento sobre redaccion de informes y comunicaciones.

Conocimiento sobre el uso de computadoras y equipo general de oficina.
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Habilidad para coordinar, dirigir, organizar y supervisar los trabajos bajo su
responsabilidad.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones verbalmente y por
escrito.

Habilidad para atender al ptiblico con respeto y cortesia.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones correctamente.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras y equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos administrativos, ejecutivos o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOV 1 3 9ap9
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En San Juan, Puerto Ricoa  §JCT 15 2007

Zorbdfeile A.

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TECNICO DE REFRIGERACION
Y AIRE ACONDICIONADO

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo diestro que consiste en Ia reparacion, instalaciéon y mantenimiento
de sistemas de refrigeracion y acondicionadores de aire en la Corporacion del

Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en reparar, instalar y dar mantenimiento a los sistemas de enfriamiento y
refrigeracion y a los acondicionadores de aire en la Corporacién del Centro de
Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision directa del(la) Supervisor(a) de Planta
Fisica, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a
la terminacion del mismo para verificar si se realizd6 conforme a las instrucciones
impartidas y mediante la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Repara, instala y da mantenimiento a los sistemas de enfriamiento y

refrigeracion y a los acondicionadores de aire de Ia Corporacion.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Revisa y verifica las temperaturas y presiones de las unidades de
acondicionadores de aire y de otros sistemas de enfriamiento o refrigeracion.

Remueve y reemplaza filtros de aire y limpia los evaporadores de las
unidades.

Ajusta los correas de las unidades y engrasa las mdquinas o manejadoras.

Repara y da mantenimiento a las torres de enfriamiento.

Repara las neveras y congeladores del Centro.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre reparacién, instalacion y mantenimiento de
acondicionadores de aire y sistemas de enfriamiento y refrigeracion.

Conocimiento sobre las normas, procedimientos y practicas para el oficio,
que establece la Agencia Federal de Proteccidn Ambiental.

Conocimiento de los equipos y herramientas que se utilizan en el oficio.

Conocimiento sobre electricidad y electrénica.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones, verbalmente y por

escrito.

Habilidad para detectar con prontitud defectos y averias en los equipos o

sistemas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de las herramientas y equipo que utiliza.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Técnico de Refrigeracion y Aire Acondicionado, expedida
por la Junta Examinadora de Técnicos de Refrigeracidn y Aire Acondicionado de
Puerto Rico. Dos(2) afos de experiencia en reparacion e instalacion de
acondicionadores de aire o sistemas de enfriamiento y refrigeracién.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 1 5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (CT 15 2002

Lontialferlet &\J

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TECNICO (A) EN SISTEMAS DE INFORMA CION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en colaborar en la administracién de las redes de
computadoras y en ofrecer asistencia técnica a los usuarios de los sistemas de
informacidn en la Corporacién del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
colaborando en la administracién de las redes de computadoras y ofreciendo asistencia
técnica a los usuarios de los sistemas de informacién, creando cuentas de usuarios,
déndole mantenimiento a los equipos y realizando otras tareas en la Corporacién del
Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo para determinar su conformidad con las instrucciones impartidas y por
la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con la administracién de las redes de computadoras de la Corporacién
del Centro de Bellas Artes.

Instala y da seguimiento al equipo computadorizado.
Participa en la configuracion de las computadoras de la Corporacion.

Crea cuentas de usuarios, brinda asistencia técnica a los mismos y les resuelve los
problemas del equipo asignado.

Colabora en la configuracion y otorgacion de los niveles de seguridad de los
sistemas de informacion computadorizados.

Gestiona los servicios de reparaciones de los equipos computadorizados de la
Corporacion.

Participa en la preparacion y ofrecimiento de adiestramientos a los usuarios del
sistema.
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Colabora con la creacion y el mantenimiento de bases de datos que se elaboren
para algunas areas.

Atiende y orienta a los(as) empleados(as) sobre el uso, normas y procedimientos
con los sistemas de informacion.

Colabora dando seguimiento a los trabajos que se realizan en la Oficina de
Sistemas de Informacién de la Corporacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién, programacion y funcionamiento de los sistemas de
informacion computadorizados.

Conocimiento sobre la administracion de redes de computadoras.

Conocimiento sobre la instalacion de computadoras y reparaciones menores de los
mismos.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacién computadorizados.

Habilidad para realizar reparaciones menores a los equipos y resolver problemas
que surjan.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacién computadorizados y equipo
general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Sistemas Computarizados de Informacién o en Ciencias de
Computadora de una Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos
relacionados con los Sistemas de Informacion.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 6.2 de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase
que formara parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para el
Servicio de Carrera al 1 de octubre de 2009.

En San Juan, Puerto Rico al 1 de diciembre de 2009.

Dir. José'Ramén de la Torre " Dra. Myrna Casas Busé
Presidente Gerente General
Junta de Directores Corporacidn del Centro de Bellas Artes
Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré

Luis A. Ferré
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TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION O/

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en administrar las redes de computadoras y en
realizar otras tareas relacionadas en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
administrando las redes de computadoras, creando cuentas de usuarios, brindando
mantenimiento a los equipos y realizando otras tareas relacionadas en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo Ia supervision general de
un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o]
imprevistas.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones.  Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para determinar su

conformidad con las instrucciones impartidas y por la evaluacién de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Administra las redes de computadoras de la Corporacién.
Instala y da seguimiento al equipo computadorizado.

Programa y configura las computadoras de la Corporacion.

LQ’/
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Crea cuentas de usuarios, brinda asistencia técnica a los mismos y les
resuelve los problemas del equipo asignado.

Otorga y configura los niveles de seguridad de los sistemas de informacién
computadorizados.

Gestiona los servicios de reparaciones mayores de los ‘equipos
computadorizados de la Corporacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de la operacion, programacion y funcionamiento
de los sistemas de informacion computadorizados.

Conocimiento sobre la administracion de redes de computadoras.

Conocimiento sobre la instalacion de computadoras y reparaciones menores
de las mismas.

Habilidad para instalar y operar sistemas de informacion computadorizados.

Habilidad para realizar reparaciones menores a los equipos y resolver
problemas que surjan.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de los sistemas de informacién computadorizados y
equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Programacion de Sistemas

Electronicos, de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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programacion de sistemas electronicos o en administracion y mantenimiento de
redes de computadoras.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccion 4.2 de la Ley Nuimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Ptblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de fa Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa ] CT 1 5 90

b pidil
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Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo secretarial que consiste en la produccion de documentos en sistemas
computadorizados, en la toma de dictados y en realizar otras tareas relacionadas
con los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad, produciendo documentos en los sistemas de informacion
computadorizados, tomando dictados en escritura rapida o taquigrafia y en realizar
otras tareas administrativas relacionadas con los sistemas de oficina en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision directa de
un(a) empleado(a) de mayor jerarquia en los aspectos comunes y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo
para determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Produce en sistemas computadorizados memorandos, informes,

comunicaciones, contratos y otros documentos relacionados con su trabajo.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Atiende y transfiere llamadas telefonicas relacionadas con las funciones del
area en que esta asignada.

Toma y transcribe dictados en escritura rapida o taquigrafia, cuando le sea
requerido.

Recibe, controla y distribuye la correspondencia del drea en que trabaja.

Archiva documentos y prepara expedientes de empleados(as) de casos o
transacciones en la Corporacion.

Prepara lista de documentos para enviar al Archivo Central o para
disposicion.

Prepara y mantiene el calendario de reuniones o actividades de su
supervisor(a).

Recibe y transmite mensajes a su supervisor(a) o a compaifieros(as) de
trabajo.

Tramita documentos y realiza tareas administrativas y de seguimiento, que se
le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre el uso de computadoras o procesadores de palabras.
Conocimiento sobre taquigrafia, mecanografia y escritura rapida.
Conocimiento sobre las técnicas de archivo.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas

computadorizados.
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Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras o procesadores de palabras y equipo

general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en mecanografia, taquigrafia o escritura rdpida y
procesamiento de palabras. Tres(3) afos de experiencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIO

Seis(6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV 15 2002

En San Juan, Puerto Ricoa (JCT 15 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administraciéon de Recursos Humanos Bellas Artes
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NATURALEZA DEL TRABAJO N

Trabajo de oficina que consiste en recibir y transferir llamadas telefénicas y

en atender y referir a los visitantes de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en operar un cuadro telefénico para recibir y transferir llamadas
telefonicas a las diferentes oficinas de la Corporacion y en atender a los(as)
visitantes y referirlos a las correspondientes dreas. Trabaja bajo la supervisidn
general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

Su trabajo se revisa por los informes que somete y por la evaluacion de los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Opera un cuadro telefénico mediante el cual recibe y transfiere las lamadas
telefonicas en la Corporacion.

Atiende y refiere a los(as) visitantes a las diferentes areas de las agencias.

Orienta al publico sobre las actividades y presentaciones que ofrece el

Centro y les indica los nimeros telefonicos de la Boleteria, para que puedan

adquirir los boletos.
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Localiza y transmite mensajes a los(as) empleados(as) de la Corporacion.

Prepara y mantiene al dia un registro de visitantes y de los documentos y
materiales que le entregan los mensajeros externos.

Prepara y somete informes mensuales sobre la labor realizada.

Organiza y mantiene en orden el Area de Recepcion.

Atiende los problemas con el cuadro telefénico que le refieren los
empleados y gestiona la reparacion del mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la operacién y funcionamiento de cuadros telefonicos y

computadoras.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento del Centro de Bellas
Artes.

Conocimiento sobre las actividades y presentaciones que ofrece Ia
Corporacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para operar cuadros telefonicos.

Habilidad para comunicarse correctamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para atender ptiblico y empleados con cortesia.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso de equipo general de oficina, cuadros telefonicos y

computadoras.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un(1) afio de experiencia
de trabajo en funciones de recepcionista o telefonista.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del NQV 1 5 2002

En San Juan, Puerto Rico a DEE@ 9 2002

;f}wﬂu,éﬁwjm gt

Emmalind Garcia Garcia Roberto/ Cruz Kuilan
Administradora Gerente General Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TRABAJADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas de mantenimiento de ireas

verdes y limpieza general de otras dreas de la Corporacion del Centro de Bellas

Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario podando rboles, regando abono
a las plantas, recogiendo y botando la basura de las salas de actividades y realizando
otras tareas de limpieza en la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo
la supervision directa del(la) Supervisor(a) de Limpieza y Mantenimiento, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas o
detalladas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se revisa al finalizar para

determinar si se realiz6 conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la poda de arboles, riega abono y pasa la maquina podadora de

grama en los jardines de la Corporacion.
Barre y pasa mapo en diferentes areas del Centro.
Limpia los servicios sanitarios que le sean asignados.

Recoge y bota la basura de las salas de actividades.

CORPORACION DEL CENTO DE BELLAS ARTES 1
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Utiliza la aspiradora en la limpieza de las dreas que se le asignan.
Barre la plazoleta del Centro de Bellas Artes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de maquinas podadoras, aspiradoras y podadores
(trimmers)

Conocimiento sobre los materiales y equipos de limpieza que se utilizan.

Habilidad para realizar trabajo que requiere esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de las maquinas y equipo que utiliza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nuimero
5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pdblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOV {5 2902

CORPORACION DEL CENTO DE BELLAS ARTES 2
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En San Juan, Puerto Ricoa (JCT 15 2002

%W%Md &—\/

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto

Administradora Gerente General
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de

y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION I

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro que consiste en realizar funciones relacionadas con la
conservacion y mantenimiento de las facilidades de la Corporacién del Centro de
Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario relacionado con la conservacion,
reparacion y mantenimiento de las oficinas, salas, butacas, equipo, puertas y otras
areas de la planta fisica de la Corporacion del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo
la supervision directa del(la) Supervisor(a) de Planta Fisica, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas o
detalladas cuando surgen situaciones nuevas. Su trabajo se revisa a la terminacion

de cada tarea para verificar que se realizo conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Participa en la instalacion, reparacion y mantenimiento de fuentes de agua,

lavamanos, inodoros, urinales y otros.
Colabora en la limpieza y mantenimiento del area de trabajo.

Recoge hojas y otros desperdicios al darle mantenimiento a la fuente de la

plazoleta.
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Pinta puertas, oficinas y otras areas de la planta fisica.
Limpia y conserva en buen estado las herramientas que utiliza.

Instala butacas, puertas, cerraduras, cristales, plataformas de madera y
muebles, entre otros.

Participa en trabajos menores de carpinteria, soldadura y electricidad.

Reajusta los efectos de cascadas de la fuente.

Limpia los ductos del agua y el cuarto de bombas.

Remueve y enjuaga los filtros de la fuente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y D.ESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los riesgos relacionados con su trabajo.

Algin conocimiento de los oficios relacionados con Ia conservacion,
mantenimiento y reparacion de edificios, estructuras de madera y otros equipos.

Algtin conocimiento de los métodos, pricticas, materiales y herramientas
utilizadas en su trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas manuales y equipo de construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.
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PERIODO PROBATORIO

Tres(3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Nimero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del MOV 1 5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa  ()CT 15 2007

Fremtid bl —

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacion del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION 11

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo semi-diestro que consiste en la conservacién, reparacion y
mantenimiento de facilidades, equipos y estructuras de madera, entre otros, en la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad moderada relacionado con la reparacién, conservacion y
mantenimiento de facilidades fisicas, equipo, estructuras de madera y otras, en la
Corporacién del Centro de Bellas Artes. Trabaja bajo la supervision directa del(la)
Supervisor(a) de Planta Fisica, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Su trabajo se revisa a la terminacién de cada tarea para verificar

que se realizd conforme a las instrucciones impartidas y por la evaluacion de los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Instala y repara fuentes de agua, lavamanos, inodoros, urinales y otros.
Puede sustituir al(la) supervisor(a) durante su ausencia y vela por la

seguridad y buen uso de las facilidades fisicas, equipo y materiales bajo su custodia.
Participa en la limpieza y mantenimiento del area de trabajo.

Limpia y conserva en buen estado las herramientas que utiliza.
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Prepara, pinta e instala bancos, puertas, cerraduras, cristales y estructuras de
madera y metales.

Realiza trabajos menores de carpinteria, pintura, electricidad y soldadura.

Puede colaborar en trabajos de reparacion, instalacién Yy mantenimiento de
acondicionadores de aire y sistemas de refrigeracién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los oficios relacionados con la conservacién de edificios,
equipo y estructuras.

Conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas utilizadas
en su area de trabajo.

Conocimiento de los riesgos relacionados con sus funciones.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

Destreza en el uso de herramientas manuales y equipo de construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir. Dos(2) afos de experiencia en trabajos de
conservacion o construccion de edificios o estructuras, uno(1) de éstos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un(a)

Trabajador(a) de Conservacién I, en el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, aprobamos fa precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacion del

Centro de Bellas Artes, a partir del NOV {5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa {JCT 1% 2002

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administraciéon de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3
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VENDEDOR(A) DE BOLETOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en la venta de boletos de entrada para los
especticulos artisticos y otras actividades que se presenten en la Corporacién del
Centro de Bellas Artes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en vender boletos de entrada para los especticulos artisticos, obras de
teatro y otras actividades que se presentan en el Centro de Bellas Artes y en
cuadrar los fondos que se obtienen por concepto de las ventas. Trabaja bajo la
supervision directa de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Su trabajo se revisa, a la terminacién del mismo, por los
informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza venta de boletos de entrada para los espectaculos, obras de teatro y
otras actividades, personalmente o por teléfono, mediante el procesamiento de

tarjetas de créditos o de tarjetas de retiro de cajeros automéaticos (ATH).

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 1
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Atiende y ofrece informacion al pablico sobre las actividades que presenta el
Centro y los precios de los boletos.

Cuadra diariamente los fondos recaudados mediante las ventas que realiza.

Organiza los boletos y archiva los sobres de las ventas por funcion y otros
documentos que utiliza.

Informa via telefénica las cancelaciones de especticulos o actividades.

Reporta problemas y desperfectos de los equipos que utiliza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre las normas y procedimientos establecidos para la venta

de boletos de entrada en la Corporacidn.

Conocimiento sobre los espectdculos, obras de teatro y otras actividades que

presenta el Centro de Bellas Artes.
Conocimiento sobre los procedimientos de cobros con tarjetas de crédito o
ATH.
Conocimiento sobre las pricticas y métodos de trabajo de oficina.
Conocimiento sobre el uso de computadoras, miquinas de ATH, impresoras

de boletos y otras relacionadas con sus funciones.
Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para atender al ptiblico con respeto y cortesia, personalmente o

via telefénica.

Habilidad para organizar y archivar documentos relacionados con su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 2
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Destreza en el uso de computadoras, maquinas de ATH, impresoras de

boletos y otras relacionadas o su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia

en trabajos que conllevan contacto con el publico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NGmero
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del

Centro de Bellas Artes, a partir del  NOV § 5 2002

En San Juan, Puerto Ricoa MOV 1 4 ygp9

Lotk e ‘

Emmalind Garcia Garcia Carlos R. Alicea Cotto
Administradora Gerente General

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Corporacién del Centro de
y de Administracion de Recursos Humanos Bellas Artes

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3
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Gobierno de Puerto Rico
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos

Samuel G. Davila Cid
Director

24 de octubre de 2011

Dra. Myrna Casas Buso

Gerente General

Corporacién del Centro de Bellas Artes
P O Box 41287, Minillas Station

San Juan, Puerto Rico 00940-1287

Estimada doctora Casas:

Nos referimos al Contrato Interagencial de Servicios Técnicos y Asesoramiento, suscrito el 16 de
agosto de 2011, para brindar servicios especializados en materia de recursos humanos.

En virtud del mismo, solicitaron asesoramiento para trabajar toda la documentacién necesaria
para la reinstalacién de la Sra. Constancia Ramos Roman, la cual pasé a ocupar un puesto de

Gerente de Administracion en el Servicio de Confianza de esa Corporacién con efectividad del
1 de septiembre de 1996.

Al momento de pasar a ocupar el referido puesto, la sefiora Ramos Roman poseia derecho de

| @ reinstalacion a un puesto igual o similar al que ocupaba en el Departamento de Estado, toda vez

B que este es un Administrador Individual y la sefiora Ramos Roméan ocupaba un puesto en el
Servicio de Carrera de ese Departamento.

Surge de los documentos sometidos que, con fecha de 22 de enero de 2003, la sefiora Ramos
Romén fue destituida mediante formulacion de cargos del puesto nimero 002 de Gerente de

| B Administracion que ésta ocupaba en el Servicio de Confianza de la Corporacién del Centro de

Bellas Artes (CBA). Como resultado, a la empleada se le neg6 el derecho a reinstalacién en un
puesto igual o similar al que ocupaba en el Servicio de Carrera. La sefiora Ramos Romén apeld
la determinacion en diferentes foros y por ultimo el Tribunal Supremo, con fecha de 30 de abril
de 2010, revocd la sentencia del Tribunal de Apelaciones y le otorga el derecho a ser reinstalada
en un puesto igual o similar al que ocupaba en el Servicio de Carrera. Ademas, ordend el pago
retroactivo de sus salarios y beneficios desde el momento en que se efectud la destitucion.

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 « Teléfono (787) 274-4300 « Fax (787) 250-1145
“El Nuevo Recinto de Educacién Continua para los Servidores Poblicos”
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En este caso, procede que el CBA identifique un puesto en el servicio de carrera cuyas funciones
sean iguales o similares al puesto de carrera que ésta ocupaba en el Departamento de Estado, el
cual tenia como titulo de clasificacion Oficial de Presupuesto.

En lo pertinente, la Seccién 9.2 - Reinstalacién de Empleados de Confianza de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico”, establece lo siguiente:

“Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza, tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
igual o similar al ultimo que ocupé en el servicio de carrera, a menos que su
remocidn del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de
cargos. Disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba,
durante el término en que sirvid en el servicio de confianza”.

Por otro lado, la Seccién V (F) “Reinstalacién” de la Carta Normativa Especial Num. 1-2007
del 26 de diciembre de 2007 “Normas que Regirdn las Acciones de Personal en las que se
Apliquen las Areas Esenciales al Principio de Mérito” establece, entre otras cosas, lo siguiente:

“La responsabilidad por la reinstalacion del empleado seré de la agencia en la
que éste presta servicios, la cual deberd agotar todos los recursos para la
reinstalacion del empleado en cualquiera de sus programas, incluyendo la
posibilidad de la creacién de puesto, reclasificacion de puesto y si esto no fuera
Jactible, la ubicacion en otras agencias del Sistema. En todo caso, la
reinstalacion del empleado en el servicio de carrera deberd efectuarse
simultdneamente con la separacion del puesto del servicio de confianza y no
deberd resultar onerosa para el empleado.”

De un analisis realizado al Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para el Servicio de
Carrera del CBA, el cual tiene fecha de efectividad del 15 de octubre de 2002, no pudimos
identificar ningin puesto igual o similar al de Oficial de Presupuesto, que la sefiora Ramos
Romén ocupaba en el Departamento de Estado. A tenor con las disposiciones antes
mencionadas, esta situacién requiere que se cree un puesto para efectuar la reinstalaciéon que la
Seccion 9.2 antes mencionada, de la Ley Num.184, supra, le confiere a la empleada.

Del estudio realizado, pudimos observar que de acuerdo al Organigrama Funcional sometido, en
el CBA existe la Oficina de Finanzas, la cual est4 dirigida por un Gerente Auxiliar de Finanzas
en el Servicio de Confianza. En términos generales, el Gerente Auxiliar de Finanzas supervisa
un grupo de empleados dedicado a realizar las actividades financieras y de contabilidad
relacionadas con las operaciones fiscales de esa Corporacién.
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De acuerdo al Organigrama Funcional analizado, en el Servicio de Carrera, a la fecha, existen en
esa area un Oficial de Contabilidad (Puesto 004), un Recaudador Oficial (Puesto 015), un Oficial
de Seguros y Contratos (Puesto 008) y una Administradora de Sistemas de Oficina (Puesto 095).

Adscritos al area, existen puestos de Contador I y IT (013,080,079) y Auxiliar Administrativo
(100,102) que se encuentran vacantes.

Por las razones antes expuestas, estamos recomendando que se cree el puesto de Oficial de

Presupuesto, adscrito a la Oficina de Finanzas y asignado a la Escala 15 (§2,111 - $3,721)

correspondiente al Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera
del CBA.

Acompaiiamos la Especificacion de Clase que fue preparada por nuestra Oficina y demaés
documentos que se impactan con las enmiendas debidamente aprobadas.

Estamos a sus o6rdenes para cualquier otro asunto que estime podamos servirle.

Cordialmente
9 m \
\
G—Dévila €id
D/ic Ctor v

MRM/WCD/err

Anejo



13 de noviembre de 2009

tenfro de bellas arfes
luis.a ferre

Dra. Myrna Casas BUSé Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gerente General

José A. Santos Rosado
Gerente Auxiliar de Regursos Humanos

Creaci6n de la Clase de Técnico (a) en Sistemas de Informacion.

Recomendamos que se proceda con la creacidn de la clase de Técnico (a) en Sistemas de
Informacion, la cual pasara a formar parte de nuestros Planes de Clasificacion de Puestos y
Retribucion para el Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes (CBA). La
naturaleza del trabajo en dicha clase consiste en colaborar en la administracion de las redes de

computadoras y en ofrecer asistencia técnica a los usuarios de los sistemas de informacion del
Centro de Bellas Artes.

Dicha clase de puesto es necesaria para cubrir necesidades en el servicio y en la estructura
organizacional de los puestos en la Oficina de Sistemas de Informacion; la cual amerita sea
reforzada ante las cesantias efectuadas bajo las disposiciones de la Ley Num. 7.

El propésito para la creacién de dicha clase consiste en gestionar un traslado interagencial con
el recurso idéneo. Dicho tramite se completara de conformidad con lo establecido en la Carta
Circular Ndm. 2009-14, emitida por la Junta de Reestructuracion y Estabilizacion Fiscal (JREF).

La Clase de Técnico (a) en Sistemas de Informacion estara asignada en la escala ndm. 11
($1,614-$2,608) de la estructura salarial adoptada en la Corporacion del Centro de Bellas Artes

para el Servicio de Carrera. Interesamos que la creacién de dicha clase tenga efectividad al 1ro
de diciembre de 2009.

Acompafiamos proyecto de especificacion de la clase de nueva creacion para su aprobacion.
Aprobado (siy _~—" (No)

/ 0 /13/0F
Dra. Myrna Casas Busé [ fecha
Gerente General

Anejo 8 p.c. box 41287,

minillas station,
san juan, puerto rico
008401287

tel. 787.724.4747
fax 787.722.8138

www.cba.gobierno.pr



13 de noviembre de 2007

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

Corporacién del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré
PO Box 41287

San Juan, Puerto Rico 00940-1287

Estimada doctora Rodriguez:

Habemos referencia a su comunicacién del 16 de octubre de 2007, en la cual nos informa
que a partir del 16 de octubre de 2007 eliminaron la clase de Encargado(a) de Utileria
correspondiente a los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para el

Servicio de Carrera y los puestos vacantes de las clases Vendedor(a) de Boletos y
Encargado(a) de Utileria.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la
administracién de los recursos humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de
la informacién expuesta en el referido documento y la misma ha sido referida para
propésitos de archivo y futura referencia a la Divisién de Servicios Especializados y
Asesoramiento Técnico. Esto en armonia con la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico ”; en adelante denominada Ley Num.
184, que establece, en la Seccién 6.2, (16), lo siguiente: -

“Las agencias deberdn enviar para registro en la Oficina, copia de todo
plan de clasificacion o valoracién de Ppuestos asi como de enmiendas y
modificaciones o acciones para mantenimiento del plan”.

Estamos en la mejor disposicién de ofrecerle los servicios de asesoramiento y ayuda
técnica en cumplimiento con la Ley Num. 184. Para estos servicios su personal
concernido puede comunicarse con este servidor a la mencionada Divisiéon de la
ORHELA a través del (787) 781-4300, extension 2216.

Cordialmente,

Va¥entin Cru_z Pérez
Directqr Auxiliar

Ry
vcpwlic%%lé
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cenfro de Ilas artes
luls 3. ferre

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

16 de octubre de 2007

L.cda. Marta Vera Ramirez
Directora

Oficina de Recursos Humanos
Del Estado Libre Asociado

Estimada licenciada Vera:

El Boletin Administrativo OE -2006- 27, Orden Ejecutiva del Gobernador del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico que establece la Politica Publica de Reforma Fiscal;
establece lo siguiente:

“La eliminacién de los puestos de carrera se hard Gnicamente luego de que se
obtenga la autorizacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), y se

notifique a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
(ORHELA)”. |

Al mismo tiempo la Carta Circular Ntm. 74-04, Normas Sobre Administracion
Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de las Agencias de la Rama Ejecutiva, en la
Guia Numero 7 — Creacién y Eliminacion de Clases de Puestos, dispone que el
organismo podra eliminar cualquier puesto vacante, excepto con funciones de

supervision, direccidn y asesoramiento. Estos tltimos deberan contar con la autorizacién
de la OGP.

En la Corporaciéon del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré, en cumplimiento con la
politica publica de reforma fiscal, hemos reestructurado 4reas de trabajo y consolidado
funciones en otras clases de puestos conforme a su clasificacién y sin alterar el orden

jerarquico de las clases de puestos que componen el Plan de Clasificacion y de
Retribucion del Servicio de Carrera.

Las acciones de personal se efectuaron a tenor con la Orden Ejecutiva Num. OE 2006-27
“Normas Relacionadas Sobre Controles de Gastos en el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, que tienen como propdsito la reduccidén y control de ghstogox 41287
operacionales de la agencia y su funcionamiento con el numero estrictamente necesAfias station

. . . san jJugh, puerto rico
de puestos ocupados conforme a nuestras necesidades de servicio y a nuestra capacidgshsn.1287

tel. 787.724.4747
fax 787.721.2223

www.cbha.com.pr



fiscal. La eliminacién de dichos puestos no afectara las actividades y funcionamiento de
la agencia.

Luego de realizar el anélisis técnico correspondiente determinamos proceder con la
eliminacion de los siguientes puestos vacantes en el Servicio de Carrera de] CBA.

Puesto Num. Clasificacién Ubicacion
110 Vendedor(a) de Boletos Division de Boleteria
065 Encargado(a) de Utileria Division de Servicios Técnicos

La clase de Encargado(a) de Utileria al no contar con puestos clasificados bajo la misma,
sera eliminada de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion del Servicio de
Carrera del CBA, efectivo el 16 de octubre de 2007.

CLASE ELIMINADA
Nam. Dela Titulo de la clase‘ Escala de ' Efectividad
Clase ‘ Retn'bucién
2131 Encargado(a) de Utileria  (5) $1,146 — 1,703 16 de octubre de 2007

Sometemos este planteamiento ante su consideracién y accion correspondiente.

De necesitar informacion adiéional se deben comunicar con el Sefior José A. Santos,
Gerente Auxiliar de Recursos Humanos, al teléfono (787)724 -4747 ext. 2186-2187.

et

Cordialmente,

Dra. Dalia Rodriguez Apon
Gerente General

-Anejos-



5121

Conocimiento considerable sobre programacion de computadoras.
Conocimiento sobre configuracidén de terminales.

Habilidad para interpretar manuales de instrucciones de operacion de equipos
electronicos y diagramas detallados.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse efectivamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion o en Ciencias de
Computadoras de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos

relacionados con la instalacién y mantenimiento de redes de computadoras.

PERIODO PROBATORIO.

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Corporacién del Centro de Bellas

Artes, Luis A. Ferré, a partir del /79 deqrocfy  de 2004.

CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES 3



16 de octubre de 2007 o &N\

centrg de bellas artes
luis 3. ferre

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Sr. José Guillermo Déavila Matos, CPA
Director Ejecutivo
Oficina de Gerencia y Presupuesto

Estimado sefior Davila:

El Boletin Administrativo OE -2006- 27, Orden Ejecutiva del Gobernador del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico que establece la Politica Publica de Reforma Fiscal,
establece lo siguiente:

“La eliminacion de los puestos de carrera se hard unicamente luego de que se
obtenga la autorizaciéon de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), y se
notifique  a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
(ORHELA)”.

Al mismo tiempo la Carta Circular Nam. 74-04, Normas Sobre Administracion
Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de las Agencias de'la Rama Ejecutiva, en la
Guia Ntmero 7 — Creacién y Eliminaciéon de Clases de Puestos, dispone que el
organismo podra eliminar cualquier puesto vacante, excepto con funciones de
supervision, direccidn y asesoramiento. Estos ltimos deberan contar con la autorizacion
de la OGP.

En la Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré, en cumplimiento con la
politica publica de reforma fiscal, hemos reestructurado 4reas de trabajo y consolidado
funciones en otras clases de puestos conforme a su clasificacion y sin alterar el orden
jerarquico de las clases de puestos que componen el Plan de Clasificacion y de
Retribucién del Servicio de Carrera.

Las acciones de personal realizadas se efectuaron a tenor con la Orden Ejecutiva Num.
OE 2006-27 “Normas Relacionadas Sobre Controles de Gastos en el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, que tienen como propésito la reduccion y control de
gastos operacionales de la agencia y funcionar con el nimero estrictamente necesario de
puestos ocupados conforme a nuestras necesidades de servicio y capacidad fiscal. La
eliminacién de dichos puestos no afectara las actividades y funcionamiento de la agencia.

p.o. box 41287
minillas station

san juan, puerto rico
00240-1287

tel. 787.724.4747
fax 787.721.2223

www.cha.com.pr



Luego de realizar el andlisis técnico correspondiente determinamos proceder con la
eliminacion de los siguientes puestos vacantes en el Servicio de Carrera del CBA.

Puesto Num. Clasificacioén Ubicacién
110 Vendedor(a) de Boletos Divisidon de Boleteria
065 Encargado(a) de Utileria Divisién de Servicios Técnicos

La clase de Encargado(a) de Utileria al no contar con puestos clasificados bajo la misma,
sera eliminada de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del CBA, efectivo el 16 de octubre de 2007. Procederé a informar a la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA) sobre dicha enmienda.

CLASE ELIMINADA
Nam. De la Titulo de la clase Escala de Efectividad
Clase Retribucién '
2131 Encargado(a) de Utileria (5) $1,146 —1,703 16 de octubre de 2007

Sometemos este planteamiento ante su consideracion y accion correspondiente.

De necesitar informacién adicional sé deben comunicar con el Sr. José A. Santos
Gerente Auxiliar de Recursos Humanos, al teléfono (787)724 -4747 ext. 2186-2187.

2

Cordialmente,

Dra. Daha Rodriguez Aponte
Gerente General
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Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos Rosa
Gerente Auxiliar d
Recursos Humano

ELIMINACION DE PUESTOS VACANTES DEL SERVICIO DE CARRERA

En cumplimiento con la politica piblica de reforma fiscal, estamos reevaluando nuestras necesidades de
puestos. Hemos reestructurado 4reas de trabajo y consolidado funciones en otras clases de puestos, a tono
con su clasificacién y sin que se afecten los mismos, con el propdsito de reducir la némina de gastos. Asi
también, para funcionar con el menor nimero posible de puestos ocupados, conforme a las necesidades en el
servicio y a nuestra capacidad fiscal.

La Oficina de Recursos Humanos realizé un analisis de los puestos vacantes existentes. Recomendamos la
eliminacién de los siguientes por entender que no son necesarios para el funcionamiento del CBA:

Puesto Clasificacién Ubicacién
110 Vendedor de Boletos Boleteria
065* Encargado(a) de Utileria Servicios Técnicos

La eliminacién de dichos puestos no afectara las actividades y funcionamiento de la agencia, por lo que

solicitamos su autorizacién para proceder con la eliminacién de los mismos del Servicio de Carrera del
CBA.

Al recibir su aprobacion procederemos con el tramite correspondiente para completar la eliminacién de estos
puestos e informarle a la Oficina del Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA) y la Oficina
de Gerencia y Presupuesto (OGP), sobre dicha determinacién o accién de personal.

SI X NO

Dra. Dalia Rodriguez Agon
Gerente General

Aprobado:

«

*Nota: El puesto 065 de Encargado de Utileria quedd vacante efectivo el 1 de octubre de 2007. EIl
incumbente del mismo se acogié a una pensién por mérito ante la Administracion de los Sistemas de Retiro.



12 de septiembre de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos
Gerente Auxiliar de Recursos Humanos

ELIMINACION DE LAS CLASES DE ADMINISTRADOR DE RED DE
COMPUTADORAS, ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD, PLOMERO Y
TELEFONISTA RECEPCIONISTA DEL SERVICIO DE CARRERA DEL CBA.

El Boletin Administrativo Num. OE-2006-19, Orden Ejecutiva del Gobernador de Estado
Libre Asociado de Puerto Rico ordena que todos los puestos que estén vacantes al 1 de
julio de 2006 y los que advengan vacantes a partir de esa fecha en todas las agencias e
instrumentalidades sean eliminados de los Registros de Puestos y Empleados o del

numero de puesto autorizado para la clase a la que pertenecen en sus respectivos Planes
de Clasificacién o de Valoracion de Puestos.

Al mismo tiempo, la Carta Circular Num. 82-07, Normas relacionadas a los controles de
gasto en el Gobierno del Estado Libre Asociado, relacionadas con la Orden Ejecutiva
Nim. OE-2006-27, también establece las normas aplicables a las agencias para la
congelacion y eliminacién de puestos vacantes en el Servicio de Carrera. Se dispone
ademas que la agencia a la cual pertenece el puesto vacante debera evaluar si el mismo
debe ser congelado o si por otra parte debe ser eliminado del Plan de Clasificacion.
Luego de dicha evaluacién y haber determinado eliminar un puesto deber4d obtener la
autorizacion previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) y notificard a la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

El pasado 21 de junio de 2006, se emitié una comunicacién a la OGP, informando y
solicitando autorizacién para la eliminacién de puestos vacantes efectivo el 1 de julio de
2006, luego de determinarse que no son necesarios para el funcionamiento y servicios
que ofrece la Corporacidn del Centro de Bellas Artes a la ciudadania.

Se someti6 ademas la debida justificaciéon para retener varios puestos vacantes en el

servicio de carrera para propodsitos de reinstalacién o por ser necesarios para el
funcionamiento del CBA.

Luego de realizar el analisis correspondiente desde el punto de vista de la
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Puestos del Servicio de Carrera del CBA vy su estructura organizacional conforme
a nuestro diagrama de organizacion aprobado por la OGP en julio de 2004,
hemos determinado recomendar la eliminacién de las siguientes clases de puestos
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funcionamiento, los servicios que ofrece el CBA y por no contar con puestos asignados
bajo dichas clases.

Proponemos eliminar las siguientes clases:

I. Administrador de Redes de Computadoras: el tinico puesto clasificado bajo dicha
clase fue eliminado de los Registros de Puestos del CBA, conforme a la Orden
Ejecutiva del Gobernador.

2. Encargado de la Propiedad: el puesto de encargado de la propiedad fue eliminado
de los registros de puestos efectivo el 1 de julio de 2006. Se le asignaron las
funciones al puesto nim. 100 de Auxiliar Administrativo(a).

3. Plomero- La clase de plomero en el servicio de carrera no posee ningun puesto
clasificado bajo la misma. Los trabajos sencillos de plomeria son realizados por
los trabajadores I y II. Los trabajos complejos de plomeria son completados
mediante contrato de servicios profesionales.

4. Telefonista Recepcionista: Actualmente no existen puestos en la clase de
Telefonista ~Recepcionista. El Unico puesto existente fue eliminado al 1 de julio
de 2006. Las funciones de la clase de referencia serdn asignadas a la clase de
Recepcionista de Camerinos ya que la naturaleza de las tareas de ambas clases son
similares en naturaleza, complejidad y requisitos minimos requeridos.

Luego de lo antes expuesto, solicitamos su aprobacién para proceder con las enmiendas
correspondientes a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién en el Servicio
de Carrera del CBA, que consiste en la eliminacién de las clases de puestos enumeradas
en este planteamiento justificativo.

Aprobado:

s o— NO

7 . G
C e, Cpu o0
Dra. Dalia Rodrigu{ézwlpof{te
Gerente General
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12 de septiembre de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos
Gerente Auxiliar de Recursos Humanos

ELIMINACION DE LAS CLASES DE ADMINISTRADOR DE RED DE
COMPUTADORAS, ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD, PLOMERO Y
TELEFONISTA RECEPCIONISTA DEL SERVICIO DE CARRERA DEL CBA.

El Boletin Administrativo Num. OE-2006-19, Orden Ejecutiva del Gobernador de Estado
Libre Asociado de Puerto Rico ordena que todos los puestos que estén vacantes al 1 de
julio de 2006 y los que advengan vacantes a partir de esa fecha en todas las agencias e
instrumentalidades sean eliminados de los Registros de Puestos y Empleados o del

numero de puesto autorizado para la clase a la que pertenecen en sus respectivos Planes
de Clasificacion o de Valoracién de Puestos.

Al mismo tiempo, la Carta Circular Nim. 82-07, Normas relacionadas a los controles de
gasto en el Gobierno del Estado Libre Asociado, relacionadas con la Orden Ejecutiva
Num. OE-2006-27, también establece las normas aplicables a las agencias para la
congelacién y eliminacion de puestos vacantes en el Servicio de Carrera. Se dispone
ademas que la agencia a la cual pertenece el puesto vacante debera evaluar si el mismo
debe ser congelado o si por otra parte debe ser eliminado del Plan de Clasificacién.
Luego de dicha evaluacién y haber determinado eliminar un puesto deberé obtener la
autorizacién previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) y notificara a la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

El pasado 21 de junio de 2006, se emitié una comunicacidn a la OGP, informando y
solicitando autorizacién para la eliminacién de puestos vacantes efectivo el 1 de julio de
2006, luego de determinarse que no son necesarios para el funcionamiento y servicios
que ofrece la Corporacion del Centro de Bellas Artes a la ciudadania.

Se sometié ademas la debida justificacién para retener varios puestos vacantes en el

servicio de carrera para propésitos de reinstalacién o por ser necesarios para el
funcionamiento del CBA.

Luego de realizar el analisis correspondiente desde el punto de vista de la
clasificacion de las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificacion de
Puestos del Servicio de Carrera del CBA y su estructura organizacional conforme
a nuestro diagrama de organizacién aprobado por la OGP en julio de 2004,
hemos determinado recomendar la eliminacion de las siguientes clases de puestos
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funcionamiento, los servicios que ofrece el CBA y por no contar con puestos asignados
bajo dichas clases.

Proponemos eliminar las siguientes clases:

1. Administrador de Redes de Computadoras: el tnico puesto clasificado bajo dicha
clase fue eliminado de los Registros de Puestos del CBA, conforme a la Orden
Ejecutiva del Gobernador.

2. Encargado de la Propiedad: el puesto de encargado de la propiedad fue eliminado
de los registros de puestos efectivo el 1 de julio de 2006. Se le asignaron las
funciones al puesto num. 100 de Auxiliar Administrativo(a).

3. Plomero- La clase de plomero en el servicio de carrera no posee ningln puesto
clasificado bajo la misma. Los trabajos sencillos de plomeria son realizados por
los trabajadores I y II. Los trabajos complejos de plomeria son completados
mediante contrato de servicios profesionales.

4. Telefonista Recepcionista: Actualmente no existen puestos en la clase de
Telefonista —Recepcionista. El Gnico puesto existente fue eliminado al 1 de julio
de 2006. Las funciones de la clase de referencia serdn asignadas a la clase de
Recepcionista de Camerinos ya que la naturaleza de las tareas de ambas clases son
similares en naturaleza, complejidad y requisitos minimos requeridos.

Luego de lo antes expuesto, solicitamos su aprobacién para proceder con las enmiendas
correspondientes a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en el Servicio

de Carrera del CBA, que consiste en la eliminacién de las clases de puestos enumeradas
en este planteamiento justificativo.

Aprobado:

s .— NO

Dra. Dalia RodrigbézApofite
Gerente General
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15 de agosto de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte

Gerente General

Corporacion de Centro de Bellas Artes
Luis A. Ferrer

PO Box 41287, Estacion Minillas

San Juan, Puerto Rico 00940-1287

Estimada sefiora Rodriguez:

Hacemos referencia a comunicacion de 2 de agosto de 2006, suscrita por el Sr. José A. Santos
Rosado, Gerente Auxiliar de la Oficina de Recursos Humanos de esa Corporacion. Este nos

refiri6 el proyecto de especificacion de clase de Supervisor Auxiliar de Limpieza y
Mantenimiento de dicha Agencia a solicitud nuestra.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracion de los
recursos humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacion expuesta en el
documento y la misma ha sido referida para propositos de archivo y futura referencia a la
Division de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico.

Estamos disponible para ofrecer servicios de asesoramiento y la ayuda técnica necesaria en
cumplimiento con las disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico". Para estos servicios puede comunicarse con la Sra. Nydia Castro Ramos,
Directora Auxiliar de la Division de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico, a través
del (787) 781-4300 extensién 2216, o el correo electronico agencias@eorhela.gobierne.pr.

Carlos J/ Rosa Jiménez, Ph.D., CPRH
Director

N

“Comprometidos con un Servicio Publico de Excelencia”

fel. (787) 706- 5969 rhel thelg ierng.pr P.0. Box 8{76
fax (787) 706- 5697 wew.orhelo gobierno.py San Juan, Puerte Rico

06910-8476
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Estado Libre Asociado de Puerta Rico

16 de junio de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos Rosado
Gerente Auxiliar de Relc. Humanos

ELIMINACION DE LA CLASE DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS.

La Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré cuenta con la clase de Administrador(a)

de Documentos, comprendida en los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en el
Servicio de Carrera.

La clase de Administrador(a) de Documentos realiza trabajo administrativo que consiste en la
conservacion y disposicion de documentos del CBA, ademas de administrar y desarrollar los
procedimientos de conservacion y disposicion de documentos publicos, conforme al Reglamento
del Programa de Disposiciéon de Documentos Num. 15 del 21 de julio de 1979, emitido por la

Administracién de Servicios Generales (ASG), en virtud de la Ley Num. 5 de 6 de diciembre de
1955, enmendada.

Efectivo el 11 de agosto de 2005 se eliminé el puesto 029 de Administrador(a) de Documentos,
con el propdsito de generar economias, ya que se encontraba vacante desde su creacién. Las
funciones de este puesto se le asignaron al puesto 085 de Oficial Administrativo(a), ubicado en la
Oficina de Servicios Generales. Su actual incumbente es la Sra. Gloria Diaz, dicha empleada
cumple con los requisitos y adiestramientos requeridos por la ASG para desempefiar las
funciones de administracion y disposicién de documentos publicos.

Luego de realizar el analisis de clasificacion de puestos correspondiente, recomendamos la
eliminacién de la clase de Administrador(a) de Documentos del Plan de Clasificacién del
Servicio de Carrera del CBA, efectivo el 16 de junio de 2006. La aludida clase no es necesaria y
con la eliminacion de la misma no se afecta la estructura programatica de la agencia, ni los
servicios que se prestan desde el punto de vista administrativo y operacional.

Corresponde posteriormente enmendar los documentos que forman parte de los Planes de

Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera que se afectan con esta
eliminacién. p0. box 41287,
minillas skahon,
San juan, puerto nco
00840-1287

tel: 787.724.4747
fax: 787.722.8138

www.cha.com.pr



Luego de lo antes expuesto solicitdé su autorizacion para proceder con los tramites
correspondientes de conformidad con lo establecido en Ia Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3
de agosto de 2004, Ley Para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Sometemos este planteamiento justificativo ante su consideracion.

ST e NO

Aprobado:

,CZ/ZJ«/ /Q%A«Ca.e 4:& (0 fonis & 2006

Dra. Dalia RodriguezAponte # ,Vecha
Gerente General
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estado Libre Asociado de Puerto Rico

16 de junio de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos Rosado
Gerente Auxiliar de Re. Humanos

ELIMINACION DE LA CLASE DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS.

La Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré cuenta con la clase de Administrador(a)

de Documentos, comprendida en los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion en el
Servicio de Carrera.

La clase de Administrador(a) de Documentos realiza trabajo administrativo que consiste en la
conservacion y disposicion de documentos del CBA, ademds de administrar y desarrollar los
procedimientos de conservacion y disposicion de documentos publicos, conforme al Reglamento
del Programa de Disposicién de Documentos Num. 15 del 21 de julio de 1979, emitido por la

Administracion de Servicios Generales (ASG), en virtud de la Ley Num. 5 de 6 de diciembre de
1955, enmendada.

Efectivo el 11 de agosto de 2005 se eliminé el puesto 029 de Administrador(a) de Documentos,
con ¢l proposito de generar economias, ya que se encontraba vacante desde su creacién. Las
funciones de este puesto se le asignaron al puesto 085 de Oficial Administrativo(a), ubicado en la
Oficina de Servicios Generales. Su actual incumbente es la Sra. Gloria Diaz, dicha empleada
cumple con los requisitos y adiestramientos requeridos por la ASG para desempefiar las
funciones de administracién y disposicién de documentos publicos.

Luego de realizar el analisis de clasificaciéon de puestos correspondiente, recomendamos la
eliminacién de la clase de Administrador(a) de Documentos del Plan de Clasificacién del
Servicio de Carrera del CBA, efectivo el 16 de junio de 2006. La aludida clase no es necesaria y
con la eliminaciéon de la misma no se afecta la estructura programética de la agencia, ni los
servicios que se prestan desde el punto de vista administrativo y operacional.

Corresponde posteriormente enmendar los documentos que forman parte de los Planes de

Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera que se afectan con esta
eliminacion. no box 4ieB7,
mirtias sfafon,
Saf} JUan, puedo e
009401287

fel: 7872.724.4737
fax.787.722.8138
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Luego de lo antes expuesto solicité su autorizacién para proceder con los tramites
correspondientes de conformidad con lo establecido en la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de 3

de agosto de 2004, Ley Para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Sometemos este planteamiento justificativo ante su consideracion.

ST e NO

Aprobado:

,cé/&;/ /@@M 4:& (0 Dy poris & 2006

Dra. Dalia RodriguezAponte 4 Yecha
Gerente General
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cenfro de bellas artes
luls a. ferre

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

15 de junio de 2006

Dra. Dalia Rodriguez Aponte
Gerente General

José A. Santos
Gerente Auxilidr de Rec. Humanos

CREACION DE LA CLASE DE SUPERVISOR(A) AUXILIAR DE LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO.

La Oficina de Servicios Generales, Division de limpieza y Mantenimiento tiene la
necesidad de crear la clase de Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento
como parte de las clases comprendidas en los Planes de Clasificacion y Retribucion del
Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré.

La Division de Limpieza y Mantenimiento tiene la responsabilidad de coordinar las
actividades y labores de limpieza de la planta fisica y los jardines de la Corporacion.
Dichos servicios se prestan durante los siete (7) dias de la semana en horario diurno y
nocturno, incluyendo fines de semanas y en multiples ocasiones en dias feriados.

Por la naturaleza de las funciones y actividades de la Corporacidn se le requiere al
personal trabajar mediante turnos rotativos, lo que amerita que en cada turno de trabajo
preste servicios un supervisor(a) para dirigir, coordinar y supervisar las funciones que
realizan los conserjes, trabajadores y jardineros.

Actualmente contamos con un (1) Supervisor de Limpieza y Mantenimiento a cargo de
la divisidn, sin embargo de nuestra evaluacion se desprende que resulta necesario crear
un puesto en la clase de Supervisor(a) Auxiliar con el proposito de reforzar las
actividades y funciones que conllevan supervision. Este puesto permite asegurar la
supervision en los turnos rotativos y los niveles de eficiencia de los empleados.

Luego de lo expuesto solicitamos su autorizacién y aprobacidn para crear la clase de

Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento como parte del Plan de -
Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera, f0 box 41287,
micdlas stahon,
AN USEN, PURID iCG
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Recomendamos que la clase de nueva creacion sea asignada en la escala nim. 6 $1,204 -
1,789 en la estructura salarial adoptada en el CBA para el servicio de carrera.

La creacion de la nueva clase tendra efectividad al 15de junio de 2006.

Acompafiamos especificacién de la clase de Supervisor(a) Auxiliar de Limpieza y
Mantenimiento y Descripcion de Puesto (CBA-16).

Sometemos este planteamiento justificativo ante su consideracion.

Aprobado:

SI _( NO

M W (6l Sonis 2000
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Dra. Dalia Rodriguez Apo\mﬁé

-Anejos-



s
Hon. Sila M, Calderén Leda. Melba:Acosta— ¢
Gobemadora Directora =
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16 de julio de 2004 £
Lcdo. Carlos A. Rosario | bostit Fax Note 7671 Dmo"D/-;gﬁ_(f s>/
- - . |Te W From

Gerente General ' ———-MDA_CQM 2
Corporacién del Centro de Bellas Artes :h’:: CRA :h” 242 |
PO Box 41287 2 - S0 Kosg
San Juan PR 00940-187 Y r-2)23 T Rde- 1457

Estimado licenciado Rosario:

Mediante comunicacién del 20 de mayo de 2004, solicitan nuestra autorizacién para la creacién
de la clase de Administrador(a) de Red de Computadoras y Supervisor(a) Auxiliar en Planta
Fisica en el servicio de carrera de 1a Corporaci6n del Centro de Bellas Artes (CBA), Esto como

parte de un proceso de reestructuracién Y organizacién de las 4reas administrativas vy

de Red de Computadoras.

A base de la informacién evaluada, la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) no tiene
objecién para la creacién de las clases y el puesto solicitados por entender que contribuirn a]
logro de los objetivos antes mencionados Yy estdn conforme a la estructura organizacional de la
agencia. A esos efectos se autorizan las mismas. Entendemos que estas clases le permitirdn al
CBA contar con los recursos humanos necesarios para la operaci6n de la red de comunicaciones
del Centro y mejorar los servicios de la planta fisica. La Corporacién debers tramitar y enviar a

Ia Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH) los documentos necesarios para la evaluacién y accién correspondiente.

Desde el punto de vista presupuestario, dicha accién tiene un impacto fiscal anual de $77,341, el
cual serd cubierto con ingresos Propios y economies generadas por el CBA, segiin indicado en
informacién suministrada. Dicho impacto contempla los salarios como y beneficios marginales
correspondientes.

OFICINA DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LiBRE AsOcCiaDo BE PUERTO Rico
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juap, Puerto Rico 00902-3223 - teléfono: (787) 725-9420

WWw.oep. gobierno,.pr




SN o~
Y \

e @
v cania”

VU

Por otro lado, revisamos el diagrama de organizacion del Centro conforme a los ultimos cambios
realizados en la estructura organizacional del mismo. Adjunto encontraré el diagrama revisado.
Es importante recordar que todo cambio a la estructura organizacional debera cumplir con lo
dispuesto en la Guia Nimero 2 “Organizacién de las Dependencias de 1a Rama Ejecutiva” de la
Carta Circular 74-04 emitida por la OGP el 21 de junio de 2004.

Estamos a su disposicién para cualquier otro asunto.

Cordialmente,




‘A-L-A-R-H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Sra. Carmen @. Rosario Morales
Administradora

9 de agosto de 2004

Lcdo. Carlos A. Rosario
Gerente General
Corporacidén del Centro de
Bellas Artes

San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Rosario:

Hacemos referencia a su comunicacién del 19 de mayo de 2004, en la
cual solicita enmendar los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion correspondientes al Servicio de Carrera de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes. La enmienda consiste en crear la clase
Supervisor(a) Auxiliar de Planta Fisica y asignarla a la escala retributiva
numero 10 ($1,519-2,460) y la clase Administrador(a) de Red de
Computadoras y asignarla a la escala retributiva ntmero 14 ($1973-
3,478). Ademas, solicita enmendar la preparacion académica y
experiencia minima requerida para la clase Supervisor(a) de Planta
Fisica.

Segun usted expresa en la comunicacién, la Corporacion del Centro de
Bellas Artes se encuentra completando un proceso de reorganizacion y
reestructuracion de sus areas administrativas y operacionales. Indica
que la oficina de Sistemas de Informacién se encuentra desarrollando y
llevando a cabo varios proyectos encaminados a mejorar la capacidad
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tecnologica de la Corporacion y la mecanizacién de todas las areas y sus
programas. Ademas, indica que la Division de Planta Fisica se encuentra
desarrollando una serie de proyectos con el propésito de mejorar la
planta fisica e instalaciones de la Corporacion. A tales efectos, solicita la
creacion de ambas clases.

Luego de realizar el analisis correspondiente de los documentos
sometidos para nuestra evaluacién, que incluyen la aprobacién
presupuestaria de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, y tomando en

consideraciéon los argumentos

expuestos en su comunicacion,

aprobamos la creacion de las clases solicitadas, segun se indica:

SERVICIO DE CARRERA

Creacion de Clases

Nidmero Titulo de la Escala Preparacion Académica y
de Clase - Retributiva Experiencia Minima
la Clase ' -
5121  Administrador(a) 14 ($1,973- Bachillerato en Sistemas
de Red de 3,478) Computadorizados de Informacién o
Computadoras en Ciencias de Computadoras de
una universidad acreditada. Tres (3)
anos de experiencia en trabajos
relacionados con la instalacién y
mantenimiento de redes de
computadoras.
2215 Supervisor(a) 10 ($1,519- Graduaciéon de Escuela Superior
Auxiliar 2,460) acreditada. Cuatro (4) afios de

de Planta Fisica

experiencia en trabajos de
construccion, mantenimiento y
conservaciéon de estructuras; uno de
éstos en funciones similares a las
que realiza un(a) Trabajador(a) de
Conservaciéon II, en el Servicio de
Carrera de la Corporacién del
Centro de Bellas Artes.

Por otra parte, procedimos a aprobar la enmienda solicitada a la clase
Supervisor(a) de Planta Fisica en lo referente a los requisitos de
preparaciéon académica y experiencia minima requerida, segiin se indica:



Nimero de = - Titulodela Preparaciéon Académica y
la Clase Clase RN Experiencia Minima_
1221 Supervisor(a) de Graduac1on de Escuela Superior acreditada.

Planta Fisica Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de
construccién, mantenimiento y conservacion
de estructuras; uno (1) de éstos en funciones
similares a las que realiza un(a) Supervisor(a)
Auxiliar de Planta Fisica en el Servicio de
Carrera de la Corporacion del Centro de
Bellas Artes.

La fecha de efectividad de estas enmiendas es el primero de agosto de
2004.

Revisamos, modificamos y corregimos las especificaciones de clase y las
incluimos debidamente aprobadas y firmadas. Es necesario que a su vez
las firme y nos envie copia de las mismas, para mantener nuestros
expedientes actualizados. Ademas, deben actualizar todos los
documentos que forman parte de los referidos planes que se afectan con
estas enmiendas y someternos copia de los mismos.

Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual
estime podamos servirle.

Cordialmente,

Carmen D. Ro§ ario orales

Administradora

LLR
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O Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Garcia

13 de abril de 2004

Lcdo. Carlos Rosario Rivera
Gerente General
Corporacion del Centro de
Bellas Artes

San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Rosario:

Hacemos referencia a su peticion de enmienda a los Planes de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion del Servicio de Carrera de esa Corporaciéon. La enmienda consiste en la
creacion de la clase Analista en Administracion de Recursos Humanos. Ademas
solicitan, la eliminacién de la clase Auxiliar en Administracion de Recursos Humanos.

La solicitud de creacidn de esta clase obedece a que la Oficina de Recursos Humanos se
encuentra en un proceso de restructuracion de conformidad con lo establecido en las
leyes y reglamentos que rigen la administracion de recursos humanos. Ademais, en
auditorias realizadas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto y la Oficina del
Contralor se les recomendé reforzar las dreas esenciales al principio de mérito con los

puestos y el personal necesario para lograr una sana administracion de recursos
humanos. '

Luego de efectuar el andlisis correspondiente hemos procedido con las enmiendas
solicitadas segun se indica:
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SERVICIO DE CARRERA

Creacién de Clase
NUMERO TITULO DE LA PERIODO ESCALA DE PREPARACION
DE LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION ACADEMICA Y
CLASE EXPERIENCIA
MINIMA
4111 Analista en Seis (6) meses 12 Bachillerato de una
Administracion de ($1,723-3,038) | universidad acreditada.
Recursos Humanos Un (1) afo de
experiencia en el
campo de la
administracion de los
recursos humanos.
SERVICIO DE CARRERA
Eliminacion de Clase
NUMERO TITULO DE LA CLASE ESCALA DE RETRIBUCION
DE LA
CLASE
4111 Auxiliar en Administracion de Recursos 9($1,433-2,321)
Humanos A

La fecha de efectividad serd al 1ro de abril de 2004.

De otra parte, hemos revisado y modificado los aspectos distintivos del trabajo,
ejemplos de trabajo y conocimientos, habilidades y destrezas minimas para atemperarlo

a las funciones asignadas a la clase.

su firma.

nuestros expedientes.

Incluimos la especificacion de clase aprobada para
Es necesario nos envie copia de la misma una vez firmada para actualizar
En relaciéon a la Descripcion de Puesto deberin modificar las

mismas conforme a los ejemplos de trabajo de la especificaciéon de clase.

Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos

servirle.

Cordialmente,

2 . e
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

DH/idg
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Corporacion del Centro de Bellas Artes
San Juan, Puerto Rico
5

Estimado licenciado Rosario:
Hacemos referencia a su peticion de enmienda a los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién del Servicio de Carrera de esa Corporacion. La enmienda

consiste en la creacion de las siguientes clases:

Auditor(a)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina

Analista Programador de Sistemas de Informacion
Solicitan ademas, la eliminacidn de la clase Técnico en Sistemas de Informacioén.

La solicitud de creacion de estas clases obedece a la necesidad que tiene la
Corporacion del Centro de Bellas Artes de desarrollar y reestructurar sus areas
operacionales y administrativas. Ademas, en auditorias realizadas por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y la Oficina del Contralor se les recomendé reforzar varias
con los puestos y personal necesario para el buen funcionamiento de la

areas

Corporacion.
Luego de efectuar el andlisis correspondiente hemos procedido con las enmiendas

solicitadas segtin se indica:
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Creacion de Clases

Ndamero
dela
clase

Titulo de la
clase

Periodo
Probatorio

Escala de
Retribucion

Preparacion Académica y
Experiencia Minima

Auditor(a)

Ocho (8) meses

14($1973-3478)

Bachillerato en Administraciéon de
Empresas de wuna universidad
acreditada con veintitin  (21)
créditos en Contabilidad que
incluyan un curso en Auditoria o
Intervencién de Cuentas y en
Sistemas Computadorizados de
Informacién. Tres (3) afios de
experiencia profesional en trabajos
de auditoria.

Administrador
(a) de
Sistemas de
Oficina

Seis (6) meses

10($1519-2460)

Graduaciéon de escuela superior
acreditada que incluya o esté
suplementada por cursos en
mecanografia, procesamiento de
palabras o] sistemas
computadorizados y en taquigrafia
o escritura ripida. Cinco (5) afios
de experiencia en  trabajos
secretariales relacionados con la
administraciéon y coordinacién de
los sistemas de oficina; dos(2) de
éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que
realiza un Técnico de Sistemas de
Oficina en el Servicio de Carrera
de la Corporacién del Centro de
Bellas Artes, Luis A. Ferré.

T

Analista
Programador

de Sistemas de -

Informacion

" Ocho (8) meses

T14($1973-3473)

Bachillerato en Sistemas
Computadorizados de Informacion
o en Ciencias de Computadoras de
una universidad acreditada. Tres
(3) afios de experiencia en el
andlisis, desarroflo y programacién
de sistemas de informacion.

Servicio de Carrera
Eliminaciéon de Clase

Niamero de Ia clase

Titulo de Ia clase

5111

Técnico en Sistemas de Informacion

La fecha de efectividad sera al 16 de diciembre de 2003.




De otra parte, hemos revisado y modificado los ejemplos de trabajo que aparecen
en las especificaciones de clases para atemperarlos a las funciones asignadas a las
clases. Incluimos las especificaciones de clases aprobadas para su firma. Es
necesario nos envie copia de las mismas una vez firmadas para actualizar nuestros
expedientes. En relacion a las Descripciones de Puestos deberin modificar las
mismas conforme a los ejemplos de trabajo de las especificaciones de clases.

Estamos a sus oOrdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

DH/irm
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O Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Garcia

1 de diciembre de 2003

Lcdo. Carlos A. Rosario Rivera
Gerente General

Corporacion del Centro de Bellas Artes
San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Rosario:

Hacemos referencia a su comunicacion en la cual solicita enmendar los requisitos
minimos de preparacion académica y experiencia para las clases Supervisor(a)
Auxiliar de Ventas y Programacion y Supervisor(a) de Ventas y Programacion,
pertenecientes a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio
de Carrera. La enmienda solicitada obedece a sentencia por estipulacién emitida
por el Tribunal de Primera Instancia en el caso de Lourdes L. Lopez Lorenzi vs.
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

Conforme a la estipulacion se procedio a enmendar el requisito minimo de las clases
de referencia, seguin se indica:

Namero de la Titulo de la clase Preparaciéon Académica y Experiencia
clase Minima
2214 Supervisor(a) Auxiliar de Haber aprobado noventa (90) créditos de una
Ventas y Programacion universidad acreditada, que incluya doce(12) créditos

en Administracién de Empresas. Cuatro(4) anos de
experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en la
coordinacién y produccion de actividades relacionadas
al mundo del especticulo.
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Nimero dela | Titulo de la clase Prepéracién Académica y Experiencia
clase Minima ,
2228 Supervisor(a) de Ventasy | Haber aprobado noventa(90) créditos de una

Programacién universidad acreditada, que incluya doce(12) créditos

en Administracion de Empresas.  Seis(6) afios de
experiencia en trabajos de ventas y/o mercadeo o en la
coordinacién y produccién de actividades relacionadas
al mundo del espectaculo.

La fecha de efectividad seré al primero de diciembre de 2003.

Incluimos las especificaciones de clases revisadas y aprobadas para su firma. Es

necesario nos envie copia de las mismas una vez firmadas para actualizar nuestros
expedientes.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

fwurd@ﬁwl

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

DH/irm
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O Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Garcia

15 de julio de 2003

Lcdo. Carlos A. Rosario Rivera
Gerente General

Corporacion del Centro de Bellas Artes
San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Rosario:

Hacemos referencia a comunicacion del 1 de julio de 2003, en la cual somete
para nuestra aprobacion la Segunda Asignacion de Clases de Puesto para el
Servicio de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes a ser efectivas
al 1 de julio de 2003, segun lo dispone el Articulo 9 de la Ley de Retribucion
Uniforme, asi como la Seccidn 4.5 del Reglamento de Retribucion Uniforme.

Efectuamos una revision del mismo, encontrando que esta a tono con los datos
contenidos en nuestros expedientes. A estos efectos, le acompafio dicho
documento debidamente firmado.

Una vez lo firme, deben enviarnos una copia, para de esta forma mantener el
expediente de esa agencia actualizado.

Estamos a sus érdenes para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion.

Cordialmente,

f*wmﬂv%%m/

Emmalind Garcia Garcia

JOE
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Lcda. Fmmalind Garcia Garcia
Administradora

& L A?; &5? M?P" Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Q de diciembre de 2002

Sr. Roberto Cruz Kuilan
Gerente General Interino
Corporacién del Centro de
Bellas Artes

Santurce, Puerto Rico

Estimado sefor Cruz:

Hacemos referencia a comunicacién suscrita por la Sra. Carmen H. Martinez
Delgado, Directora de Recursos Humanos, en la cual solicita se enmienden los
requisitos de preparacion y experiencia de las clases Telefonista-Recepcionista y
Recepcionista de Camerinos, de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion del Servicio de Carrera. La enmienda consiste en eliminar haber
aprobado un curso o adiestramiento sobre operacién de cuadros telefénicos y que
en lugar de requerirle dominio de los idiomas espafiol e inglés, se incluya
conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Segtin nos indican, entienden que la operacion del cuadro telefonico se adquiere a
traves de la experiencia y que no hay curriculos de instituciones educativas que
ofrezcan ese curso. Sobre este particular, debemos sefalar que existen
adiestramientos sobre operaciéon de cuadros telefénicos.

Con relacién a eliminar el dominio de los idiomas espafiol e inglés, queremos
indicar que este requisito se incluyo en éstas y otras clases de los referidos planes,
ya que de acuerdo al estudio realizado, se encontré que en el Centro de Bellas
Artes se reciben muchas llamadas y visitas de personas que hablan en inglés, por lo
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que se entendio que era necesario incluir el mismo. La recomendacion de sustituir
dominio de los idiomas por conocimiento no es viable, ya que los conocimientos se
incluyen en el apartado de Conocimientos, Habilidades y Destrezas.

Conforme a lo anterior, concluimos que se puede eliminar el curso y en la clase
Recepcionista de Camerinos, requerir por lo menos un(1) afio de experiencia en
trabajo de recepcionista que conlleve contacto con el publico. Con relacidn al
aspecto del conocimiento del idioma inglés, deben tomar en consideracidn el
mismo al momento de reclutar el personal.

De acuerdo a lo antes indicado, estamos enmendando los requisitos de las clases
para que lean segtin se indica:

Niamero de la Titulo de la clase Preparacion Académica y Experiencia

clase Minima
2141 Recepcionista de Camerinos | Graduacion de  una escuela "“'.sﬁb'é'}iér
acreditada. Un(1) afo de experiencia en

trabajo de recepcionista o que conlleve
contacto con el ptblico.

1331 Telefonista-Recepcionista Graduacion de wuna escuela superior
acreditada.  Un(1) afio de experiencia de

trabajo en funciones de recepcionista o
telefonista.

Estas enmiendas son efectivas al 15 de noviembre de 2002.

Incluyo las especificaciones de clases para su firma. Agradeceremos que una vez las

firme nos envie copia de las mismas para mantener actualizados nuestros
expedientes.

Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion.

Cordialmente,

%MQ%J 34% e’

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

MR]/irm-96
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O Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Gareia

PR

14 de noviembre de 2002

Sr. Carlos R. Alicea Cotto

Gerente General

Corporacion del Centro de Bellas Artes
San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Alicea:

Hacemos referencia a su peticion de modificacion al Plan de Clasificacion de Puestos
del Servicio de Carrera que finalizamos y le entregamos el 15 de octubre de 2002.

Las modificaciones solicitadas consisten en sustituir y/o afiadir requisitos minimos a
la preparacion académica y experiencia requeridos para las clases que indicaremos

mas adelante.

Realizamos el andlisis correspondiente y procedimos a aprobar las referidas
modificaciones como indicamos a continuacién:

SRR R T PRI R TR R 0

Titulo de la Clase

Supervisor(a) Auxiliar de Ventas y Programacion

‘| Grado Asociado de una universidad acreditada. Dos |

(2) afios de experiencia en trabajos de ventas y/o :
mercadeo o en administraciéon de negocios.

‘1 Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y Bebidas

/| Grado Asociado de una universidad acreditada. Un

| alimentos y bebidas. Dominio de los idiomas
espafiol e inglés.

(1) afio de experiencia en trabajos de ventas o en ;
administracién de negocios ambos relacionados a

Supervisor(a) de Ventas y Programacién

/| Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos de ventas !

Grado Asociado de una universidad acreditada.
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Titulo de la Clase

| Preparacion Académica y Experiencia Minima

Supervisor(a) General de Boleteria

Grado Asociado de una universidad acreditada.

{| Tres (3) afios de experiencia en trabajos de ventas u |

otros que llevan contacto con el pubiico.

Recaudador(a) Oficial

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una

en Contabilidad o Finanzas.

curso o adiestramiento en operacion de

t computadoras y un (1) aflo de experiencia en
/| trabajos de Contabilidad, Finanzas o Recaudacion.

universidad acreditada, que incluya seis (6) créditos
Haber aprobado un |

i

Oficial de Ndminas

Haber aprobado sesenta(60) créditos de

de trabajo relacionado con la preparacién y
procesamiento de nominas de sueldo.

una |
 universidad acreditada. Dos(2) afios de experiencia

Véndedor(a) de Boletos

Graduacion de una escuela superior acreditada. Un °
(1) aio de experiencia en trabajos que conllevan

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos

| Cuatro (4) aiios de experiencia en trabajos de ventas

u otros que conlleven contacto con el publico,
uno(1) de éstos en funciones similares en naturaleza

1 y complejidad a las que realiza un{a) Supervisor(a)
Auxiliar de Vendedores(as) de Boletos en el Servicio
| de Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas :
| Artes.

Supervisor(a) Auxiliar de Vendedores(as) de Boletos

Graduacidn de una escuela superior acreditada.

i| Tres (3) afios de experiencia en trabajos de ventas u
i| otros que conlleven contacto con el publico, uno
1 (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y .
i1 complejidad a las que realiza un(a) Vendedor(a) de :

Boletos en el Servicio de Carrera de la Corporacion

| del Centro de Bellas Artes.

En relacién con la clase Administrador(a) de Documentos, no podemos acceder a
su peticion de modificacion a los requisitos minimos de experiencia, debido a que
éstos fueron establecidos conforme al Reglamento del Programa de Disposicion de
Documentos, Ntim. 15 del 21 de julio de 1979, emitido por la Administracién de
Servicios Generales, en virtud de la Ley Niim. 5 del 8 de diciembre de 1955,
segiin enmendada, ley que establece el Programa de Administracion de Documentos

Publicos.

Solicitamos, que luego de firmar las especificaciones de clases correspondientes, nos
envie copia de las mismas para actualizar nuestros expedientes. Le recordamos que
la fecha de efectividad del referido Plan, sera la que autorice la Junta de Directores

del Instituto de Cultura Puertorriquefia.



Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Frirrtidiive .

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

JMG/irm



